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Acerca de este Manual
Objetivo

Brindar las orientaciones, lineas y disposiciones relacionadas con el funcionamiento de la
modalidad Institucional para el servicio de educacion inicial en el marco de la politica publica
para el desarrollo integral a la primera infancia De Cero a Siempre, para la correcta
ejecucion de los contratos que se celebren para la atencién de nifias y niflos menores de
cinco (5) afos y hasta seis (6) afios en el grado de transicion.

Alcance

Sin perjuicio del anterior objetivo este documento esté abierto a otras entidades de orden
Nacional o Territorial y personas interesadas en los temas relacionados con nifias y nifios
en primera infancia, en coherencia con la Ley 1804 de 2016 y los Referentes técnicos de
educacion inicial en el marco en de la atencién integral.

¢, Coémo usar este documento?

Este documento es una guia de orientaciones para la ejecucion de la Modalidad
Institucional con los siguientes servicios de atencion:
e Centros de Desarrollo Integral (CDI)
Hogares Infantiles (HI)
Hogares Empresariales
Jardines Sociales
Hogares multiples
Atencién a nifios y nifias menores de tres afios en centros de reclusion de mujeres.
Preescolar integral.

Para conocer las condiciones del servicio “Preescolar integral” se recomienda la consulta
del Anexo “Descripcion del servicio “Preescolar integral”. Lo anterior, en razén a que si bien
el servicio cumple con las condiciones que se han establecido para hacer parte del manual
de la Modalidad Institucional, cuenta con particularidades que obedecen a su articulacion
con el Sistema Educativo y la atencién de las nifias y nifios de los grados pre jardin, jardin
y transicion que hacen parte de Instituciones Educativas.

El presente documento se estructura de la manera siguiente:

Capitulo 1 Descripcion General de la Modalidad: Contiene informacion general sobre la
modalidad institucional, el porqué de ésta, sus objetivos, la poblacion y los criterios de
ingreso, focalizacion, prevalencia e inscripcion.

Capitulo 2. Descripcion de los procesos operativos de cada servicio de la modalidad:

Se refiere al funcionamiento operativo de cada uno de los servicios de la modalidad
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institucional; ademas de refiere las rutas operativas y las fases preparatoria e
implementacién del servicio.

Capitulo 3. Componentes y Condiciones de Calidad: Define los Componentes del
Servicio y las condiciones de calidad.

Capitulo 4. Estructura de Costos: Incluye una descripcién detallada de la forma en la cual
esta compuesta la canasta de atencion para cada servicio.

Capitulo 5. Seguimiento y Control: Describe los mecanismos preventivos y correctivos
con los que se realiza la deteccion de debilidades en la prestacion del servicio de educacion
inicial, para promover y garantizar la calidad.

Capitulo 6. Sistema Integrado de Gestion de Calidad: Describe los mecanismos para
gue la Entidad Administradora del Servicio y sus Unidades de Servicio certifiquen y
evidencien el cumplimiento de las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de
Gestion en sus cuatro ejes.

Capitulo 7. Anexos: Con el fin de orientar con mayor profundidad el desarrollo de la
modalidad, el ICBF brindaré a las Entidades Administradoras de Servicio-EAS una serie de
documentos de apoyo denominados Guias. Estos son documentos de construccion
participativa, las cuales se iran cualificando y precisando a partir de la experiencia de las
entidades y del acompafiamiento de las direcciones Regionales y Centros Zonales del
ICBF, y los nuevos requerimientos derivados del desarrollo de la modalidad.

De igual manera, se debe tener en cuenta para el desarrollo de la modalidad, la
incorporaciéon de las acciones definidas en los lineamiento técnicos para la inclusién y
atencion de Familias ICBF 2007, la perspectiva de diversidad; asi como la revision de las
actualizaciones normativas, y de la Comision Intersectorial de Primera Infancia — CIPI, que
soportan la implementacion de los servicios como: Fundamentos Politicos Técnicos y de
Gestion para la Atencion Integral a la Primera Infancia; Serie de Orientaciones para
favorecer la calidad de la educacion inicial en el marco de la atencion integral; Ley 1804 del
2 de Agosto de 2016.

A gquién va dirigido el documento?

e Este documento va dirigido al talento humano que trabaja por y con la primera
infancia, su uso y consulta es permanente y estd enfocado en la modalidad
institucional. Adicionalmente, el documento puede ser consultado por las siguientes
entidades u organizaciones: Entidades Administradoras del Servicio-con contratos
de aporte para la atencion de nifias y nifios menores de cinco (5) afios, y hasta los
seis (6) afios en el grado de transicion, en la modalidad institucional y sus
respectivas formas de atencion.

¢ Direcciones Regionales y Centros Zonales del ICBF.
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e Entidades que conforman la Comision Intersectorial para la Primera Infancia-CIPI.

¢ Entidades que conforman el Sistema Nacional de Bienestar Familiar-SNBF.

o Entidades de veeduria y control.

Publicacion y actualizaciones

El presente documento, guias, anexos, formatos y normatividad vigente, asi como sus
actualizaciones seran publicados en la pagina web del ICBF www.icbf.gov.co / bienestar /

primera infancia / centro de documentacion.
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Glosario

Atencién Integral: De acuerdo con la Ley 1804 de 2 de agosto de 2016, esta se
considera como el conjunto de acciones intersectoriales, intencionadas, relacionales y
efectivas encaminadas a asegurar que en cada uno de los entornos en los que
transcurre la vida de nifios y nifias, existan las condiciones humanas, sociales y
materiales para garantizar la promocién y potenciacion de su desarrollo. Estas acciones
son planificadas, continuas y permanentes e involucran aspectos de caracter técnico,
politico, programatico, financiero y social, y deben darse en los ambitos nacional y
territorial.

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

Caracterizacion: Proceso orientado a la reflexion de quiénes son, dénde estan y qué
condiciones especiales de vida, necesidades, capacidades, intereses, practicas y
fortalezas tienen las familias, los nifios y nifias, y las mujeres gestantes y madres en
periodo de lactancia usuarias del servicio; informacion significativa que fundamentara el
trabajo con las nifias, nifios y sus familias.

Centro de Recuperacién Nutricional-CRN: EI CRN es una modalidad que inicia con
atencion intramural - Fase | y continla en el entorno familiar/comunitario — Fase II.
Busca la recuperacién del estado nutricional de nifios y nifias menores de 5 afios, sin
patologia agregada, que cumplan los criterios establecidos; con la participacion de un
equipo interdisciplinario y personal de apoyo, quienes desarrollan acciones de atencion
en salud, alimentacién, suministro de complementos nutricionales, promocion y
prevencién en salud y nutricién, y acompafamiento familiar.

Ciclo de Menus: Establece la programacién de alimentacion diaria, semanal y mensual
del servicio.

Comité Técnico Operativo Zonal: Es la instancia creada para coordinar acciones y
hacer seguimiento técnico, administrativo y financiero a los contratos celebrados entre
el ICBF y las Entidades Administradoras del Servicio de primera infancia, asi mismo
para establecer los procesos y procedimientos requeridos para la adecuada prestacion
del servicio de educacion inicial, cuidado y nutricion.

Condiciones de Calidad: Se comprende por condicion el estado o situacion en que se
halla la calidad en la prestacion del servicio de educacion inicial, y sirven para orientar
la gestion de las modalidades de educacion inicial en el marco de la atencion integral,
las cuales deben ser progresivas, flexibles y de obligatoriedad.

Componentes Educacién inicial: Se establecieron seis componentes constitutivos de
la atencion integral a la primera infancia, que en interdependencia contribuyen al
desarrollo integral de las nifias y los nifios, son los siguientes:
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v" Familia, Comunidad y Redes Sociales
v' Salud y Nutricién
v" Proceso Pedagégico
v' Talento Humano
v" Ambientes Educativos y Protectores
v' Administrativo y de Gestion

e Cuidado y Crianza: Este estructurante de la atencién integral busca favorecer y
fortalecer los vinculos entre las nifias y los nifios, con su familia y con las personas
responsables de su cuidado a través de la creacion de ambientes enriquecidos,
seguros, protectores, incluyentes, participativos y democraticos. El desarrollo de la linea
técnica de este estructurante se compone de dos grandes campos de actuacion. El
primero relacionado con la formacién y el acompafiamiento a familias por su papel
preponderante en este aspecto, y el segundo relativo al restablecimiento de derechos,
en el entendido de que el cuidado esta también relacionado con aspectos de prevencion
y proteccién para salvaguardar la integridad de las nifias y los nifios.

o Desarrollo Integral: De acuerdo con lo establecido en la Ley 1804 del 2 de agosto de
2016 el desarrollo integral es un proceso continuo, que se inicia en el Utero y sélo
concluye cuando acaba la vida, y contempla aspectos bioldgicos y psicologicos, pero
también sociales, histéricos y culturales. Durante su vida el individuo cambia
permanentemente, crece, aprende, madura y estructura su personalidad individual y
social. De esta forma se hace cada vez mas autbnomo y mas complejo en sus funciones
y procesos. El desarrollo integral no se sucede de manera lineal, secuencial,
acumulativa, siempre es ascendente, homogénea, prescriptiva e idéntica para todos los
nifios y las nifas, sino que se expresa de manera particular en cada uno. La interaccién
con una amplia variedad de actores, contextos y condiciones es significativa para el
potenciamiento de las capacidades y de la autonomia progresiva. El desarrollo ocurre
a lo largo de todo el ciclo vital y requiere de acciones de politica publica que lo
promuevan mas all4d de la primera infancia. Es integral, activo, participativo y se
promueve a traves de interacciones enriquecidas y afectuosas con otros seres humanos
y con el medio en el que se vive. Se construye en los entornos particulares donde se
desenvuelve la vida del ser humano, tornandose en un desarrollo diverso y diferencial
que no se deja encasillar en miradas homogéneas ni lineales, ni por areas ni por
dimensiones.

o Discapacidad: “La discapacidad es un concepto que evoluciona y que resulta de la
interaccion entre las personas con deficiencias y las barreras debidas a la actitud y el
entorno que evitan su participacién plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con las demas.” (Convencién sobre los Derechos de las Personas con
Discapacidad, aprobada por Colombia con la ley 1346 en julio de 2009, y declarada
exequible por la Honorable Corte Constitucional segun Sentencia C 293 de 201037)
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e Educacion Inicial: La educacion inicial es un derecho de nifios y nifias menores de seis
(6) afios de edad. Se concibe como un proceso educativo y pedagdgico intencional,
permanente y estructurado, a través del cual los nifios y las nifias desarrollan su
potencial, capacidades y habilidades en el juego, el arte, la literatura y la exploracion
del medio, contando con la familia como actor central de dicho proceso. Su orientacion
politica y técnica, asi como su reglamentacion estaran a cargo del Ministerio de
Educaciéon Nacional y se hara de acuerdo con los principios de la Politica de: Estado
para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre (Ley 1804-2016).

o Enfoque diferencial de derechos: El enfoque diferencial de derechos propende por
mejorar la capacidad de respuesta institucional, para abordar la complejidad que resulta
de las intersecciones entre distintas situaciones, condiciones y/o vulnerabilidades de la
poblacion sujeto de atencion. El enfoque diferencial de derechos requiere un marco de
actuacion amplio que permita analizar y disefiar estrategias pertinentes para la
poblacion sujeto del ICBF en su conjunto, pero sin perder de vista las particularidades
de esos sujetos. La doctrina de proteccion integral en el modelo de enfoque diferencial
de derechos esta representada en la articulacion efectiva que dé respuesta oportuna e
integral para nifias, nifios, adolescentes y las familias; teniendo en cuenta sus
particularidades, como aspectos incluyentes, pero con especificidades para su atencion.
En este sentido, debe sefialarse que una adecuada aplicacion del enfoque diferencial,
implica:

v' Conocer y tener como base el marco normativo legal y jurisprudencial que
establece criterios de atencién diferencial para las poblaciones vulnerables.

v' Trabajar interdisciplinariamente de forma tal que se integre la experiencia
practica de atencion adquirida en los diferentes programas respecto a grupos
especialmente vulnerables y se retroalimente en un proceso de mejoramiento
continuo.

v Desarrollar actuaciones acordes con las realidades identificadas que permiten
generar factores de proteccion.

v Identificar los grupos poblacionales o las personas que estan siendo atendidas
en cada uno de los programas que hacen parte de la oferta institucional del ICBF
y de sus situaciones y condiciones particulares de discriminacién y
vulnerabilidad. En la siguiente grafica se establecen los grupos poblacionales
considerados desde el ICBF para el abordaje de los enfoques diferenciales.
(Tomado de: Modelo de Enfoque Diferencial de Derechos ICBF. 2015)

e Entornos: Los entornos son los espacios fisicos, sociales y culturales diversos en los
gue los nifios y las nifias se desenvuelven, con los cuales interactdan, en los que se
materializan las acciones de politica publica. Estos son determinantes para su desarrollo
integral. En el marco de la Estrategia de Atencion Integral a la Primera Infancia de Cero
a Siempre de definieron cuatro entornos: hogar, salud, educativo, espacio publico y
otros propios de cada contexto cultural y étnico.
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e Entidad Administradora del Servicio-EAS: Entendida como el operador de los
servicios de educacion inicial, cuidado y nutricion que celebra un contrato de aporte con
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para tal fin.

o Estandar: Es una caracteristica o condicion que sirve como tipo, modelo, norma, patrén
o referencia. El Estandar de calidad retne los requisitos minimos que debe cumplir el
servicio para garantizar la atencién de la poblacion.

e Estrategia: Acciones sistematicas en el tiempo, las cuales guian el cémo disefar,
desarrollar, gestionar y evaluar servicios con calidad.

o Fase Preparatoria: Corresponde a actividades que se realizan bien sea de manera
previa y/o paralela a la prestacion de servicio y que buscan disponer de ciertas
condiciones para la atencion integral a nifias y nifios en el servicio de Educacion Inicial.

o Focalizacién: Es un instrumento de asignacion de recursos que busca dirigir el gasto
social hacia los sectores de la poblacién en condiciéon de vulnerabilidad, con el fin de
maximizar su impacto social, de acuerdo con la Ley 1176 de 2007, articulo 24.

e Grupo Etario: Concepto que se refiere a los grupos de edad en los que se divide la
poblacion, para el caso de primera infancia, se entiende como la poblacion de cero a
seis afnos.

e Grupo Etnico: La definicion de un grupo étnico comporta dos condiciones: una
subjetiva y otra objetiva. La primera, esta relacionada con la conciencia de la identidad
étnica, es decir; “(...) La conciencia que tienen los miembros de su especificidad, es
decir, de su propia individualidad, a la vez que de su diferenciacion de otros grupos
humanos, y el deseo consciente en mayor 0 menor grado, de pertenecer a él, de seguir
siendo lo que son y han sido hasta el presente”. La segunda se refiere a “los elementos
materiales que distinguen al grupo, comunmente reunidos en el concepto de “cultura”.
Este término hace relaciéon basicamente al “conjunto de creaciones, instituciones y
comportamientos colectivos de un grupo humano. (...) el sistema de valores que
caracteriza a una colectividad humana.” En este conjunto se entienden agrupadas,
entonces, caracteristicas como la lengua, las instituciones politicas y juridicas, las
tradiciones y recuerdos histéricos, las creencias religiosas, las costumbres (folclore) y
la mentalidad o psicologia colectiva que surge como consecuencia de los rasgos
compartidos”. Corte Constitucional. Sentencia T-349 de 1996 MP: Carlos Gaviria Diaz.
Bogota, agosto de 1996.

e Manual Operativo: Documento que se convierte en una herramienta préctica, que
ofrece orientaciones técnicas y operativas para el desarrollo de un programa o una
modalidad de atencién; presenta las indicaciones generales y los procedimientos
necesarios para su implementacién y ejecucion, y esta dirigido a los actores del SNBF.
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e Minuta Patrén: Es un modelo de alimentos por grupos definidos en la Guias
Alimentarias para la poblacidn colombiana mayor de 2 afios, en medidas, cantidades y
frecuencias, para consumir en uno o varios tiempos de comida, que se ajusta a los
requerimientos energéticos y de nutrientes de una poblacion determinada de acuerdo
con el ciclo vital en que se encuentre. Esta herramienta permite planear en forma
racional la alimentacién de una poblacion objetivo y se considera como el punto de
partida para la programacion de los ciclos de menus. Para cumplir con el aporte de
energia y nutrientes definido y organizar la racion que se suministra en cada programa
0 servicio, el ICBF ha planificado la alimentacién mediante el establecimiento de una
Minuta Patrén acorde a los tiempos de comida a suministrar, los grupos de poblacién
beneficiaria y el tipo de racion a entregar.

e Modalidad: Formas en las que se presta un servicio a partir de las caracteristicas
territoriales, disponibilidad de infraestructura, necesidades de la poblacién, practicas
culturales, entre otras. Las modalidades son: institucional, familiar, comunitaria y propia
e intercultural.

e Perspectiva de diversidad: "Desde la Politica de Atencion Integral a la Primera
Infancia, la perspectiva de reconocimiento, respeto y celebracién de la diversidad
apunta a la proteccion integral de los derechos de los nifios y las nifias (derechos
individuales) y los de sus familias y comunidades (derechos colectivos). Esto significa
gque partimos del reconocimiento de la diversidad y singularidad de las formas de vida y
desarrollo de los nifios y niflas, al tiempo que propendemos por la prevencion y la
eliminacion de la discriminacién de los nifios, nifias, sus familias y comunidades, en
todas las formas de interaccion y accién de las entidades (publicas y privadas) que
garantizan la atencion integral a la primera infancia, asi como en las relaciones
cotidianas que tejemos alrededor de los nifios y las nifias. Reconocemos la importancia
de ver la diversidad como potencia y posibilidad de disfrute. Desde la idea de “poner a
los nifios y nifias en el centro”, hemos propuesto entender su complejidad y diversidad,
lo que por supuesto incluye las condiciones de vulnerabilidad, pero no se agota en ellas,
sino que las ve de manera paralela a sus fortalezas, aquello que les gusta, les interesa,
sus potencialidades" . (Tomado de: Comision Intersectorial de Primera Infancia. (2016).
Lineamiento para la Atencion Integral a la Primera Infancia en perspectiva de respeto y
reconacimiento de la diversidad").

e Plan Operativo de Atencién Integral-POAIl: Es un plan disefiado de manera
sistematica y participativa con las familias, las comunidades y con los distintos
representantes o actores de las modalidades integrales de educacion inicial y de su
territorio, de acuerdo con el diagndstico situacional; que permite estructurar los objetivos
y las acciones que va a desarrollar la unidad de servicio con su equipo de trabajo, en
funcion de la garantia de derechos y el logro de las realizaciones de las nifias y los
niflos, asi como de la implementacion efectiva de los estandares de calidad para la
prestacion del servicio.

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

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




20 PROCESO ) MO12.PP 16/05/2017
Q)) PROMOCION Y PREVENCION

BIENESTAR MANUAL OPERATIVO PARA LA ATENCION A LA PRIMERA 5 o

FAMILIAR INFANCIA - MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 2 Pagina 14 de 136

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

e Proceso Administrativo de Restablecimiento de los Derechos-PARD: Es el
conjunto de actuaciones administrativas y judiciales que la autoridad administrativa
debe desarrollar para la restauracion de los derechos de las nifias, los nifios y los
adolescentes que han sido vulnerados.

o Realizaciones: Como lo contempla la Ley 1804 del 2 de Agosto de 2016, las
realizaciones son las condiciones y estados que se materializan en la vida de cada nifia
y cada nifio, y hacen posible su desarrollo integral.

¢ RutaIntegral de Atenciones-RIA: Es una herramienta que permite ordenar la gestion
de la atencion integral de manera consecuente con la situacion y caracteristicas de las
nifias y los nifilos de cada territorio, asi como de sus respectivos contextos y es aplicable
en cualquier momento del ciclo de la politica publica. Como herramienta de gestién
intersectorial la Ruta Integral de Atenciones convoca a todos los actores del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar con presencia y competencias en el territorio.

e Seguridad Alimentaria y Nutricional: Seguridad alimentaria y nutricional es la
disponibilidad suficiente y estable de alimentos, el acceso y el consumo oportuno y
permanente de los mismos en cantidad, calidad e inocuidad por parte de todas las
personas, bajo condiciones que permitan su adecuada utilizacion bioldgica, para llevar
una vida saludable y activa. Acorde a lo establecido en el CONPES 113. Politica
Nacional de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

e Servicio: Conjunto de acciones de caracter prestacional con recursos fisicos, técnicos,
econdmicos y con talento humano cualificado, para la proteccién integral de las nifias,
los nifios de primera infancia y sus familias.

¢ Sistema Nacional De Bienestar Familiar-SNBF: Es el conjunto de agentes, instancias
de coordinacién y articulacion y de relaciones existentes entre éstos, para dar
cumplimiento a la proteccion integral de las nifias, nifios y adolescentes y al
fortalecimiento familiar en los &mbitos nacional, departamental, distrital y municipal.

e Supervisor: Es la persona encargada de realizar funciones tendientes a vigilar,
verificar, certificar y demds funciones que le sean propias en el desarrollo del objeto que
le fue encomendado.

e Unidad de Servicio UDS: Entendida como el lugar fisico en el que se retine la poblacién
para recibir la atencion del servicio de educacion Inicial, de cuidado y nutricion
directamente.

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

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




20 PROCESO ) MO12.PP 16/05/2017
Q)) PROMOCION Y PREVENCION

BIENESTAR MANUAL OPERATIVO PARA LA ATENCION A LA PRIMERA 5 o

FAMILIAR INFANCIA - MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 2 Pagina 15 de 136

1. DESCRIPCION GENERAL DE LA MODALIDAD INSTITUCIONAL

1.1. ¢Por qué una Modalidad Institucional?

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

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

En la actualidad, la situacion de las familias no sélo no ha cambiado sino que se ha
aumentado la insercion de la mujer en el mercado laboral, hoy tiene una participacion
cercana al 46%?3 y en las zonas urbanas llega al 75% del total de la poblacién*. Lo anterior,
implica un incremento en la demanda de los servicios de cuidado de los nifios y nifias de
primera infancia.

No obstante, es importante sefialar que estos servicios, que surgieron en sus inicios como
cuidado, han trascendido en el marco de la Estrategia de Atencion Integral a la Primera
Infancia, en donde se conciben como servicios de educacion inicial, en el que se responde
a las distintas demandas de la familia, prevaleciendo el interés superior de los nifios y
centrado en el desarrollo integral de la primera infancia.

La modalidad institucional funciona en espacios especializados para atender a las nifias y
nifios en la primera infancia, asi como a sus familias o cuidadores; se prioriza la atencion
de las nifias y nifios entre los dos afios y hasta menores de cinco afios 0 hasta su ingreso

1 Sistematizacion del Proyecto Pedagdgico Educativo Comunitario del ICBF. Documento elaborado por CINDE
como producto del convenio 3076 de 2012. Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (2013) Bogota, Colombia
2 Lineamiento de Hogares Infantiles y Lactantes y Preescolares. Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(2006). Bogota, Colombia

3 Mercado laboral por sexo. Resumen ejecutivo. Trimestre mévil noviembre 2013 — enero 2014. DANE (2014)
4 Ciudad, espacio y poblacién: el proceso de urbanizacion en Colombia. Fondo de Poblacién de las Naciones
Unidas (2007. Bogota, Colombia
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al grado de transicion. Sin perjuicio de lo anterior, esta modalidad esta disefiada para
atender las diferentes edades con la singularidad que eso implica, por ello estaran abiertos
o atenderdn a niflas y nifios entre los seis meses y cinco (5) afios, y hasta los seis (6) afios
en el grado de transicion de acuerdo a las orientaciones establecidas en el presente manual.

1.2. Objetivo General

Garantizar el servicio de educacion inicial a nifias y nifios menores de cinco (5) afios y hasta
los seis (6) afios en el grado de transicion donde exista este servicio, en medio institucional,
en el marco de la atencion integral y de diversidad a través de acciones pedagogicas y de
cuidado calificado, asi como la realizacion de gestiones para promover los derechos de
salud, proteccidn y participacidon que permitan favorecer el desarrollo integral en la Primera
Infancia.

1.3. Objetivos especificos

Garantizar la atencion de las nifias y nifios durante 5 dias de la semana por ocho (8)
horas diarias, es decir de Lunes a Viernes.

¢ Implementar las acciones pedagdgicas intencionadas y centradas en los intereses de
las nifias, los nifios y sus familias, sus caracteristicas particulares y culturales para
promover su desarrollo integral.

e Implementar procesos de formacion y acompafiamiento a las familias como
corresponsables de garantizar los derechos, para promover el desarrollo integral de
nifias y nifios.

e Garantizar a niflas y nifios atendidos, el porcentaje del requerimiento diario de calorias
y nutrientes, conforme al servicio de atencion.

e Desarrollar acciones de promocion de la practica de la lactancia materna, habitos y
estilos de vida saludables, la garantia de derechos de salud, proteccion y participacion
de las nifias y nifios, en el marco de las instancias de articulacion del Sistema Nacional
de Bienestar Familiar presentes en el territorio

e Desarrollar acciones orientadas a la promocién de los derechos, a la prevencién de su
vulneracion y activar la ruta integral de restablecimiento de los mismos, en los casos en
los que se evidencie la amenaza, vulneracion o inobservancia.

e Promover en la atencion el reconocimiento y respeto de la diversidad de las nifias, nifios,
adultos, familias y comunidades vinculados al servicio.

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

1.4. Poblacion Objetivo

Esta Modalidad esta dirigida a las nifias y los nifios de primera infancia, prioritariamente en
el rango de edad de dos (2) afios a menores de cinco (5) afios y hasta los seis (6) afios de
edad en el grado de transicion. Sin perjuicio de lo anterior, podran ser atendidos nifias y
nifios entre los seis (6) meses y los dos (2) afios de edad, cuando su condicion lo amerite
y la Unidad del Servicio cuente con las condiciones requeridas para atender esta poblacion.

1.5. Servicios que conforman la modalidad

La modalidad Institucional Integral, se implementa mediante la prestacion de los siguientes
servicios:

Centros de Desarrollo Infantil

Hogares Infantiles

Hogares Empresariales

Hogares Mdultiples

Jardines Sociales

Preescolar integral

Atencion a nifios y nifias, hasta los tres afios de edad hijos(as) de mujeres privadas de
libertad, mujeres gestantes y madres en periodo de lactancia en establecimientos de
reclusion.

Cada uno de estos servicios, se describira en el capitulo 2 del presente manual operativo.
1.6. Comoy con quienes se opera la Modalidad Institucional y sus servicios

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

a. Por la contratacion del servicio con la totalidad de los componentes de atenciéon o
b. Contratando alguno (s) componentes del servicio.

Para la segunda condicién, se debera contar con el aval de la Direccion de Primera Infancia,
quien emitird un concepto a partir del analisis de la ruta de atencion (RIA) del territorio en
el que operard el servicio, el andlisis de los indicadores relacionados con la garantia de
derechos, asi como las practicas culturales de la comunidad, con el fin de evaluar y
determinar el o los componentes que requieren complementarse en el territorio,
garantizando la atencién integral con pertinencia.

La contratacion de los servicios se realizard conforme lo establece el manual de

contratacion de la Entidad. Los servicios se podran administrar en dos formas:

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

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




20 PROCESO ) MO12.PP 16/05/2017
Q)) PROMOCION Y PREVENCION

BIENESTAR MANUAL OPERATIVO PARA LA ATENCION A LA PRIMERA 5 o

FAMILIAR INFANCIA - MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 2 Pagina 18 de 136

Con Entidades sin animo de Lucro

El ICBF, conforme a la normatividad vigente estd facultado para celebrar contratos de
aporte para brindar el servicio publico de bienestar familiar®; en consecuencia, para
administrar las modalidades de educacién inicial, a las que hace referencia el presente
manual, se puede celebrar contrato de aporte con entidades sin animo de lucro tales como:
Asociaciones de Padres de Familia, Cooperativas, Organizaciones Comunitarias y de
Grupos Etnicos reconocidos por el Decreto 1088 de 1993 por el Ministerio del Interior
(Cabildos Indigenas, Asociaciones de Cabildos, Autoridades y Consejos Comunitarios,
entre otros) ONG, Cajas de Compensacion Familiar, Fundaciones, Confesiones Religiosas,
entre otras, con fines de interés social y de utilidad publica, de reconocida solvencia moral,
con experiencia y capacidad técnica, juridica, administrativa y financiera.

En el marco de la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de
Cero a Siempre, las_Entidades Administradoras del Servicio son concebidas como
aliados estratégicos en la apuesta de gobierno por ofrecer con calidad y oportunidad
servicios de educacion inicial en el marco de la atencién integral para todos las nifias y
nifios en la primera infancia del pais.

Por lo anterior, todas las entidades contratadas desde el ICBF para implementar los
servicios de atencion a las que hace referencia el presente manual, deberan cumplir con
los siguientes requerimientos de experiencia e idoneidad:

e Tener un objeto social dirigido a la primera infancia y a la familia.

e Ser una entidad sin &nimo de lucro.

e Tener experiencia técnica y trayectoria de mas de dos afios en el manejo y desarrollo de
programas sociales y de promocion comunitaria con énfasis en la atencion a nifias y
nifios de primera infancia y atencion a familia.

e Contar con buenos resultados de la evaluacion de gestion técnica administrativa y
financiera, en los contratos ejecutados para las modalidades de educacion inicial con el
ICBF u otras entidades, asi como los resultados establecidos en las obligaciones
contractuales en coherencia con las condiciones de calidad.

e Tener personeria juridica vigente.

e No estar incurso en causales de inhabilidad.

e Tener capacidad financiera y administrativa para el desarrollo de la modalidad y
ejecucion del contrato.

Para aquellos casos en los que se requiera escoger entre varias EAS, debera priorizarse
aquella que demuestre: Mayor capacidad técnica, administrativa y financiera en el manejo

5 Articulos 21, numeral 9°, de la Ley 73/79, 2.4.3.2.9 del Decreto Reglamentario 1084/15 y 19 del Decreto
1137/99.
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de programas con énfasis en la atencion a primera infancia, que tengan presencia territorial
Y que no esté in cursa en ninguna investigacion fiscal.

Responsabilidades y Obligaciones Generales de las EAS

En el desarrollo de la modalidad, las EAS deben adelantar las acciones que buscan
garantizar con oportunidad, pertinencia y efectividad la prestacion del servicio de acuerdo
con las condiciones de calidad establecidas para cada uno de los componentes del servicio.
Las responsabilidades y obligaciones legales se encuentran establecidas en los contratos
suscritos con las EAS. A continuacién se presentan las principales responsabilidades de la
EAS en desarrollo del servicio que prestan:

e Contribuir en la implementacion de la Ley 1804 del 2 de Agosto de 2016, asi como de
los Referentes técnicos para la educacion inicial en el marco de la atencién integral y
otros documentos publicados en el marco de la Ley, adicional, deben realizar la
sensibilizaciéon y divulgacion sobre la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la
Primera Infancia de Cero a Siempre a todo su personal y familias usuarias del servicio.

e Garantizar el disefio e implementacion del Plan Operativo para la Atencion Integral-POAI
en el que se desarrollen todos sus componentes y se formule a partir de la
caracterizaciéon de las familias, para lo cual tendra como referencia la ‘Guia orientadora
para el disefio e implementacién del Plan Operativo para la Atencion Integral’ y otros
documentos de apoyo emitidos por el ICBF (Ver anexo).

o Desarrollar todas las gestiones necesarias de planeacién, implementacion y evaluacion
del servicio que propendan por el mejoramiento continuo para lograr la calidad de la
atencion.

¢ Desarrollar todas las acciones para la garantia de derechos de las nifias y los nifios en
el marco de la Ruta Integral de Atenciones de la Estrategia de Cero a Siempre.

e Participar en las estrategias de movilizacion social y de acercamiento a entidades
territoriales que defina el ICBF en el marco de la Politica de Estado para el Desarrollo
Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre.

¢ Participar en las Mesas Departamentales, Municipales o Distritales de Primera Infancia,
en los Consejos de Politica Social o en los escenarios de articulacién que tengan los
Municipios o Distritos para coordinar los temas de Primera Infancia.

o Desarrollar estrategias que promuevan la permanencia de nifias y nifios en las
modalidades de atencion.

e Realizar el proceso de rendicion de cuentas en el marco del contrato de aporte, al inicio
y al finalizar la operacion. Para lo anterior, deberan tener en cuenta las orientaciones
gue se den por el ICBF.

e Participar y vincular al personal de la EAS en los procesos de formacion y cualificacion,
que permitan contribuir con la calidad de la atencion.
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Con entes territoriales u organismos internacionales

Los Entes Territoriales, interesados en operar directamente la modalidad institucional en
cualquiera de sus servicios, podran realizar convenio Interadministrativo conforme al
manual de contratacion del ICBF.

Para la operacion de los servicios, se partira de la Ruta de Atencion Integral de Primera
Infancia del territorio, con el fin de determinar la operacién del servicio que mas se ajuste a
las necesidades de la poblacién. En ningun caso, el ICBF realizara aportes superiores a los
establecidos en la canasta del servicio.

1.7. Criterios generales para el ingreso a la Modalidad

Para el ingreso a cualquier servicio de la modalidad institucional, puede realizarse mediante
dos vias:

Transito desde otros servicios de primera infancia:

e Transito desde servicios de modalidad comunitaria, hacia modalidad institucional.

e Transito desde el servicio de modalidad familiar, hacia un servicio de modalidad
institucional por el criterio de rango de edad de las nifias y nifios.

e Transito del servicio de Hogares infantiles a Centros de Desarrollo Infantil, dentro de la
misma modalidad Institucional.

En este caso, tanto las EAS que inician su proceso de transicion como aquellas que ya lo
han culminado, deberan garantizar la continuidad de la atencidn a las nifias y nifios y sus
familias, que vienen siendo atendidas en las modalidades tradicionales del ICBF, y transitan
al nuevo esquema de atencién, aunque no cumplan con los criterios de priorizacion,
seguiran siendo atendidos en las unidades de servicio hasta su vinculacion al sistema
educativo formal o su retiro voluntario.

Ingreso de nuevos nifas, nifos y sus familias:

Corresponde a la nueva poblacion a atender para la conformacion de nuevas unidades de
servicio 0 reposicion de cupos que se liberan por nifias o nifios que van ingresando al
sistema educativo formal o aquellos que se retiren del servicio. La identificacién de la
poblacion, se realizara a partir de criterios relacionados con las condiciones de pobreza y
vulnerabilidad. Para lo anterior, la Sede de la Direccion General dara las orientaciones en
cada vigencia y estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal.

1.7.1. Focalizacion de la Poblaciéon

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

1.7.2. Criterios Generales de Focalizacién.

Para la priorizacion y seleccion de los beneficiarios en los diferentes servicios, se debera
tener en cuenta los siguientes criterios:

e Victimas de hechos violentos asociados al conflicto armado, de acuerdo con las
directrices establecidas en la Ley 1448/2011 y los Decretos ley 4633, 4634 y 4635 de
2011.

e Egresados o usuarios de las modalidades de la Estrategia de Recuperacion Nutricional:
Centros de Recuperacion Nutricional-CRN, Recuperacion Nutricional con Enfoque
Comunitario y Recuperaciéon Nutricional con énfasis en los primeros 1000 dias, o
remitidos por el Centro Zonal.

¢ Que se encuentran en proceso administrativo de restablecimiento de derechos PARD

e Pertenecientes a familias identificadas a través de la Estrategia para la Superacion de
la Pobreza Extrema — Red UNIDOS.

¢ Remitidos por las entidades del SNBF que se encuentren en situacién de vulnerabilidad
o riesgo de vulneracion de derechos.

e Pertenecientes a comunidades étnicas (indigenas, comunidades negras,
afrocolombianas, Palenqueros, Raizales y Rrom), que demanden el servicio.

¢ Con discapacidad, que cumpla con al menos uno de los criterios de priorizacion.

e Pertenecientes a los proyectos de las 100 mil viviendas y Viviendas de Interés
Prioritario.

o Pertenecientes a hogares cuyo puntaje SISBEN (Sistema de Informacién de
Potenciales Usuarios) sea igual o inferior a los nuevos puntos de corte definidos para
Primera Infancia.

NIVEL 14 CIUDADES* RESTO URBANO RURAL DISPERSO
UNICO 57.21 56.32 40.75

*Las 14 principales ciudades son: Bogot4, Medellin, Cali, Barranquilla, Cartagena, Clcuta,
Bucaramanga, Ibagué, Pereira, Villavicencio, Pasto, Monteria, Manizales y Santa Marta, sin
sus areas metropolitanas. Asi mismo incluye la zona urbana diferente a las 14 principales
ciudades, los centros poblados y la zona rural dispersa de las 14 principales ciudades.

Nota 1:

Sin perjuicio de lo anteriormente sefialado, la Direccion de Primera Infancia acoge los
lineamientos del CONPES Social 100 del 2006, cuyo objetivo, es aumentar la equidad en
la asignacion y efectividad del gasto en la politica social del Estado.
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Nota 2:

En el caso que exista un beneficiario que no cumpla con ninguno de los criterios de
focalizacién, pero requiera la atencidn, se cuenta con alternativas como la visita
domiciliaria por personal competente, revision de soportes que demuestren que el ingreso
familiar no supera el 1,5 SMMLV, para determinar si se puede priorizar o no la poblacion.

Nota 3:

El Centro Zonal, en el Comité Técnico Operativo en conjunto con las EAS evaluara la
capacidad instalada y los cupos disponibles en las diferentes Unidades de Servicio-UDS,
para establecer si se requieren cupos adicionales, que deberan ser aprobados con
destinacion exclusiva para nifios y nifias egresados de cualquier modalidad de
Recuperacion Nutricional y remitidos de manera formal por la Sede Nacional, los
operadores de los programas la Direccion de Nutricion, y/o remitidos por la Defensoria de
Familia y victimas del conflicto armado y/o remitidos mediante actos administrativos por
las instancias competentes, para garantizar la continuidad de la atencién a través del
servicio de educacion inicial, atendiendo las consideraciones siguientes:

Se priorizara la atencion en la modalidad institucional, si no es posible su ubicacion en
ésta, se atenderd en la Modalidad Comunitaria (HCB Familiares) o en su defecto en la
Modalidad Familiar a traves del servicio Desarrollo Infantil en Medio Familiar.

- Para garantizar los cupos adicionales, el Comité Técnico Operativo solicitara la adicion
de los mismos en los contratos de aporte, de acuerdo con la atencion requerida validada
por el Centro Zonal y la Oficina de Planeacién Regional. Esto debe quedar consignado en
acta de Comité con los debidos soportes y realizar el tramite ante planeacién y
contratacion.

Para la adicién de cupos es importante que las EAS den cumplimiento estricto a la clausula
de los contratos: “FORMA DE DESEMBOLSO DE LOS APORTES AL ICBF”,
especificamente en el parrafo que refiere: En la ejecucion del contrato se debera tener en
cuenta que: “En los casos en los cuales se reciban en la unidad de servicio, previa
aprobacion del supervisor, poblacion beneficiaria remitida de Recuperacion
Nutricional, de los Procesos Administrativos de Restablecimiento de Derechos —
PARD y poblacion victima del conflicto armado segun lo determinado en el Manual
Operativo, la EAS podra realizar movimientos internos en su presupuesto que no
afecten la prestacion del servicio a fin de garantizar la atencién inmediata de esta
poblacion en tanto se surte el proceso de adicion cuando se requiera de acuerdo
con el balance financiero del contrato”.
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- Estos cupos tendran destinacion exclusiva para la atencion de la poblacion referida
y se pagara por las nifias y nifios efectivamente atendidos, reconociendo en estos
casos los costos variables de la atencién.

- En los grupos de atencion de dos a cinco afos, se permitird atender en este
esquema un maximo de 5 nifias y nifios adicionales por grupo, con un maximo de
25 nifias y nifios.

- Para nifias y nifios menores de dos afios se podran habilitar 2 cupos adicionales

solo en el caso en que se cuente con auxiliar pedagdgica exclusiva para este nivel.
Nota 4:
Para los servicios de atencion a nifias y nifos menores de tres afios en centros de reclusion
de mujeres y Preescolar integral los criterios de focalizacién se encuentran en el Manual
correspondiente a estos servicios.

1.7.3. Criterios prevalente para la atencion

Victimas de hechos violentos asociados al conflicto armado, de acuerdo con las
directrices establecidas en la Ley 1448/2011 y los Decretos ley 4633, 4634 y 4635 de
2011.

Nifios y niflas remitidos por Centros de Recuperacion Nutricional o que egresan del
Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos — PARD o hermanos de
Nifias, Nifios y/o Adolescentes con proceso PARD.

1.7.4. Atencién a Nifias y Nifios con discapacidad

La Constitucién Politica de Colombia de 1991, en sus articulos 13, 44, 47, 49, 50, 67 y 68
reconoce los derechos fundamentales, econdémicos, sociales y culturales, de las personas
con discapacidad. Asi como, el Codigo de Infancia y Adolescencia Ley 1098, en todo su
contenido y especificamente en los Art. 36, 39, 41, 42, 43, 44, 48. Por otra parte, la Ley
1618 de 27 de febrero de 2013, cuyo objeto es garantizar y asegurar el ejercicio efectivo de
los derechos de las personas con discapacidad, mediante la adopciéon de medidas de
inclusion, acciones afirmativas y de ajustes razonables y eliminando todo forma de
discriminacién por razon de discapacidad, en concordancia con la Ley 1346 del 2009.

Es de anotar que, la concepciéon de discapacidad ha contado con diferentes modelos de
atencion que, en su debido momento han caracterizado y determinado visiones y acciones
de atencion frente a la poblacion con discapacidad a través de diferentes enfoques. De la
revision y analisis de estos modelos surge el modelo bio-psico-social, el cual integra
fundamentalmente los modelos médico y social, considerados como opuestos. A partir de
esta nueva concepcion, se establecen condiciones inherentes e interdependientes entre los
distintos niveles (biol6gico, personal y social) que sustentan de manera integral la
intervencion y atencion de las personas con discapacidad, y por lo tanto el desarrollo de
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politicas y actuaciones dirigidas a incidir de manera equilibrada y complementaria sobre
cada uno de ellos.

1.7.5. Categorias de analisis de lainformacion

Con el objetivo de organizar la respuesta a necesidades comunes dentro de las diferencias
que se pueden dar desde la deficiencia y la limitacién de las personas con discapacidad, se
deben tener en cuenta las siguientes categorias de andlisis de informacion las cuales se
presentan a continuacion en un cuadro construido con base en ejercicio realizado en mesa
de trabajo interinstitucional, coordinado el Ministerio de Salud y Proteccion Social

Categoria
registro de Definicion Apoyos requeridos
informacion
. . Para aumentar su grado de
En esta categoria se ubican las personas | . . e
independencia fisica las personas con
gue presentan en forma permanente : o )
. . . alteraciones en su movilidad requieren
debilidad o rigidez muscular, movimientos
) ) ; p en algunos casos de la ayuda de otras
involuntarios, alteraciones 0Gseas o0 2
) . . personas, al igual que de productos de
articulares, pérdida o ausencia de alguna 4 L )
apoyo como: protesis (piernas o
parte de su cuerpo. s b o
Movilidad brazos artificiales), ortesis®, sillas de
. ruedas, bastones, caminadores o
Estas personas presentan diferentes
o muletas, entre otros.
grados de dificultad en el desarrollo de
sus actividades cotidianas, tales como . L
; De igual forma para su participacion en
andar, desplazarse, cambiar o mantener = .
e ; actividades personales, educativas,
posiciones del cuerpo, llevar, manipular o . )
) formativas, deportivas, culturales y
transportar objetos y mantener el . . . .
e sociales; pueden requerir espacios
equilibrio. o .
fisicos’ y trasporte accesible.
En esta categoria se ubican aquellas | Para lograr una mayor independencia
personas que en forma permanente | funcional, estas personas requieren de
presentan alteraciones en las funciones | apoyos especializados terapéuticos y
intelectuales, de conciencia, orientacion, | pedagogicos, entre otros.
Mental energia, impulso, atencion, psicosociales,
Cognitivo memoria y célculo, entre otras. Es necesario la adecuaciéon de
programas educativos o formativos
Su capacidad de aprendizaje y aplicacion | adaptados a sus posibilidades vy
de conocimientos se ve afectada, | necesidades, al igual que el desarrollo
presentando diferentes grados de | de estrategias que faciliten el
dificultad en el desarrollo de actividades
de cuidado personal, del hogar,

6 Elementos externos al cuerpo que sirven para sostener, alinear ¢ corregir deformidades y para mejorar la
funcién del aparato locomotor.

7 Rampas, puertas amplias, bafios espaciosos y con barras de seguridad, pisos uniformes, entre otras
adecuaciones.
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Categoria
registro de Definicién Apoyos requeridos
informacion
comunitarias, educativas, formativas, | aprendizaje de tareas y actividades de
laborales y sociales, entre otras; asi como | la vida diaria®.
para interactuar con otras personas de
una manera apropiada acorde a su edad, | Los apoyos personales son
dentro de su entorno social. indispensables para su proteccion y
como facilitadores en su aprendizaje y
desempefio social.
En esta categoria se ubican aquellas | Para lograr una mayor independencia
personas que presentan en forma | funcional, estas personas requieren
permanente alteraciones de conciencia, | basicamente de apoyos médicos y
orientacién, energia, impulso, atencién, | terapéuticos especializados de
temperamento, memoria, personalidad y | acuerdo a sus necesidades.
psicosociales, entre otras; reflejandose en
comportamientos o] expresiones | De igual forma para su proteccién y
emocionales inadecuadas para su edad y | participacién en actividades
Mental contexto social en el que interactuan. personales, educativas, formativas,
Psicosocial deportivas, culturales, sociales,
Estas personas presentan diferentes | laborales y productivas, pueden
grados de dificultad en la ejecucion de sus | requerir apoyo de otra persona.
actividades cotidianas que impliquen
organizar rutinas, manejar el estrés y las
emociones; interactuar y relacionarse con
otras personas, al igual que en el
desarrollo de actividades, de educacion,
trabajo, comunitarias, sociales y civicas,
entre otras.
En esta categoria se ubican las personas | Para aumentar su grado de
que presentan en forma permanente | independencia estas personas pueden
alteraciones en las funciones auditivas | requerir de la ayuda de intérpretes,
Sensorial como localizacién, tono, volumen Yy | productos de apoyo como audifonos o
Auditiva calidad de los sonidos. Se pueden | implantes, entre otros.
encontrar personas sordas sin posibilidad
de recibir algin sonido aun cuando éstos | De igual forma para su participacion
se amplifiquen; personas con dificultades | requieren contextos accesibles, asi
graves o importantes para oir sonidos de | como estrategias comunicativas entre

8 Actividades que realiza el ser humano cominmente como actos de cuidado de él mismo y de desempefio
habitual. Segin Kielhofner (1978), las Actividades de la Vida Diaria —AVD, se pueden clasificar en ocupacionales
productivas (educacion, formacién y trabajo), autocuidado (suefio, alimentacion, higiene, continencia y vestido)
y ocupacionales recreativas (cultura, deporte, pasatiempo).
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Categoria
registro de Definicién Apoyos requeridos
informacion

sirenas, alarmas, dispositivos de | las que se encuentran los mensajes de
advertencia; o personas que debidoauna | texto y las sefiales visuales de
pérdida o reduccion de la capacidad | informacién, orientacién y prevencion
auditiva se les dificulta entender una | de situaciones de riesgo.
conversacion en tono normal,
independiente que sea por uno o ambos
oidos.

Estas personas presentan diferentes
grados de dificultad en la recepcion y
produccion de mensajes verbales, que
alteran el desarrollo de sus actividades
cotidianas.
En esta categoria se ubican aquellas | Para una mayor independencia y
personas que presentan en forma | autonomia, estas personas pueden
permanente alteraciones para percibir la | requerir productos de apoyo como:
luz, forma, tamafo, o color. Se pueden | bastones, lentes o lupas, textos en
encontrar personas ciegas o que aun a | braille, macrotipo (texto ampliado) o
pesar de usar su mejor correccion en | informacion auditiva, entre otros.
gafas o lentes de contacto, o haberle
Sensorial practicado una cirugia, tienen dificultades | Para su  participacidbn  requieren
Visual: para distinguir formas, colores, rostros, | contextos accesibles en los que se
objetos en la calle, ver en la noche, ver de | cuente con sefiales informativas,
lejos o de cerca, independiente que sea | orientadoras y de prevencién de
por uno o ambos 0jos. situaciones de riesgo, con colores de
contraste, pisos con diferentes texturas
Estas personas presentan diferentes | y mensajes, en braille o sonoros, entre
grados de dificultad en la ejecucion de | otros.
actividades de cuidado personal, del
hogar o del trabajo, entre otras.
En esta categoria se ubican aquellas | Para una mayor independencia y
Sensorial personas que por las deficiencias en | autonomia, estas personas pueden
gusto, alguno de los sentidos del gusto, olfato o | requerir de sefiales preventivas,
olfato, tacto | tacto, podrian presentar en el desarrollo | medidas de proteccion o adecuaciones
de sus actividades cotidianas, diferentes | en el ambiente fisico, entre otros.
grados de dificultad en el aprendizaje, el
cuidado personal, del hogar o del trabajo.
En esta categoria se ubican aquellas | Para una mayor calidad de vida estas
personas que presentan en forma | personas podrian necesitar productos
permanente alteraciones severas en los | de apoyo para desplazamientos,
sistemas cardiovascular, hematoldgico, | traslados o cambios de posicion, al
inmunoldgico, respiratorio, digestivo, | igual que algun aparato, equipo o
metabolico, endocrino, genitourinario y | medicamento que actle sobre estos
reproductor. sistemas para mantener su
funcionamiento.

Sistémica
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Categoria
registro de Definicién Apoyos requeridos
informacion

Estas personas presentan diferentes | En algunos casos pueden requerir
grados de dificultad en el desarrollo de | espacios fisicos accesibles, con
sus actividades de la vida diaria. facilitadores como bandas
transportadoras, ascensores u otros
elementos que faciliten su
desplazamiento.

De igual forma para su participacion en
actividades personales, educativas,
formativas, deportivas, culturales y
sociales; pueden requerir apoyo de
otras personas.

En esta categoria se ubican aquellas | Para una mayor independencia estas
personas que presentan en forma | personas requieren de apoyos
permanente alteraciones en el tono de la | terapéuticos o tecnolégicos.

voz, la vocalizaciéon, la velocidad del
habla, la produccibn de sonidos
inadecuados para el hablante en términos
de su edad o desarrollo fisico; al igual que

Voz y habla las que presentan dificultades graves o
importantes  para  articular  palabra
(mudez, tartamudez).
En este grupo se encuentran personas
que podrian presentar en el desarrollo de
sus actividades cotidianas, diferentes
grados de dificultad en la emisién de
mensajes verbales.
En esta categoria se ubican aquellas | Para una mayor calidad de vida estas
personas que pueden presentan | personas podrian necesitar de algun
alteraciones en: producto de apoyo que compense su
-Funciones de proteccién de la piel, | deficiencia o limitacibn en caso de
pigmentacion, calidad de la piel, de | presentarse.
aislamiento de la piel, formacién de
callosidades, endurecimiento. En la mayoria de los casos se requiere
Pielpeloy | - Funciqnes reparador.a,ls de la piel en | una actitud positiva de gceptacic’m por
ufias referencia a formacion de costras, | parte de las demas personas,

cicatrizacion, magulladuras y formacion | facilitando la participacién social de
de queloides. guienes presentan estas alteraciones.
- Funciones relacionadas con el sudor,
funciones glandulares de la piel y olor
corporal.

- Sensaciones relacionadas con la piel
tales como picor, sensacion de quemazoén
0 de hormigueo, sensacién de pinchazos
y de algo que se arrastra sobre la piel.
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Categoria
registro de Definicién Apoyos requeridos
informacion

- Funciones de proteccién, pigmentacion y
la apariencia del pelo y las ufas.

En este grupo se encuentran personas
que presentan algun grado de dificultad
en el desarrollo de sus actividades
cotidianas, 0 que experimentan en
algunas ocasiones por su aspecto fisico,
restriccion en la participacion social.

Es importante resaltar que aun cuando las caracteristicas y necesidades de apoyo
establecidas, en las anteriores categorias de analisis permiten determinar aspectos
comunes a las personas que se ubiguen en una 0 mas categorias, éstas no definen
caracteristicas y necesidades individuales o propias de cada persona con discapacidad.

A partir de lo anterior, a continuacion se realiza una descripcion de las capacidades de
ejecucion de actividades de las nifias y los nifios, lo que permite orientar la planeacion de
actividades pedagdgicas a desarrollar, durante la atencidn de nifias y nifios en los servicios
de la modalidad institucional:

Grado de limitacion en la ejecucion de actividades, desde la independencia funcional

Grado de

limitacion Capacidad Independencia

La persona posee capacidades para ndependencia, realiza todas las|
Ninguno | ejecutar las actividades de la vida [actividades propias de su edad, sin ningln
diaria® realizdndolas sin dificultad. apoyo.

Independencia restringida para la
realizacion de las actividades propias de su

La persona tiene capacidades para
ejecutar la mayoria de las actividades

Leve . 7 N edad, ocasionalmente requiere apoyo de
de la vida diaria, realizandolas con .
N otras personas, de algun producto de apoyo
dificultad leve. ; S
0 de adecuaciones al espacio fisico.
La persona tiene capacidades para Inde_:per@enua con - apoyo, para la
. . .. [realizaciéon de las actividades propias de su
ejecutar algunas actividades de la vida . .
Moderado edad, requiere algun apoyo de otras

diaria, realizandolas con dificultad

moderada. personas, de productos de apoyo o0

adecuaciones al espacio fisico.

9 Actividades que realiza el ser humano cominmente como actos de cuidado de él mismo y de desempefio
habitual. Segin Kielhofner (1978), las Actividades de la Vida Diaria —AVD, se pueden clasificar en ocupacionales
productivas (educacion, formacion y trabajo), autocuidado (suefio, alimentacion, higiene, continencia y vestido)
y ocupacionales recreativas (cultura, deporte, pasatiempo).
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I(;rgdo.c,ie Capacidad Independencia
Imitacion

La persona posee capacidades para Independencia, realiza todas las
Ninguno | ejecutar las actividades de la vida [actividades propias de su edad, sin ningun
diaria® realizandolas sin dificultad. apoyo.

La persona no tiene o posee minimas [Dependencia para la realizacion de las
capacidades para ejecutar actividades [actividades propias de su edad, requiere
Severo de la vida diaria, presentando una [siempre del apoyo de otras personas, de
dificultad severa en las que puede productos de apoyo y de adecuaciones al
realizar. espacio fisico.

La inclusion de nifias y nifios con discapacidad estad basada en el respeto por las
circunstancias o caracteristicas sociales, culturales o individuales de cada nifia y nifio que
al ponerlas en interaccion con la practica pedagdgica, enriquece la experiencia de todos. El
ejercicio pedagodgico, desde la perspectiva de la diversidad, implica realizar ajustes
razonables que permitan la interaccién de todas las nifias y nifios en condiciones de
equidad. No se trata entonces, de construir un curriculo paralelo sino de realizar la
planeacion e implementacion de un trabajo que potencie el desarrollo de todas las nifias y
nifios que genere las condiciones para que todos puedan participar en igualdad de
condiciones.

A partir de las precisiones relacionadas, podran ser atendidos niflas y nifios con
discapacidad en los servicios de atencion, desde los seis meses hasta menores de 6 afios
de edad'?, teniendo en cuenta las consideraciones siguientes:

¢ Que adicionalmente cumplan con al menos uno de los criterios de focalizacion del
numeral 1.7.2.

e LaUnidad de Servicio —UDS podra atender por cada 100 nifias y nifios, maximo 7 nifias
y nifios con discapacidad, teniendo en cuenta las proporciones siguientes:

v" Por grupo de atencién (espacio pedagogico), se contara con un maximo de una (1)
nifia o nifio con discapacidad severa o dependiente en la ejecucion de actividades
basicas cotidianas y de la vida diaria (actividades de aseo, comida, vestido,
desplazamiento).

v" Por grupo de atencién (espacio pedagogico), se contara con un maximo de una (1)
nifia o nifio con discapacidad moderada o dependiente con apoyo en la ejecucion
de actividades basicas cotidianas y de la vida diaria (actividades de aseo, comida,
vestido, desplazamiento) de acuerdo con su capacidad para la ejecucion de
actividades.

10 En el caso que pos sus caracteristicas de desarrollo la nifia o el nifio con discapacidad requiera permanecer
en el servicio hasta los 6 afios y 11 meses, el Comité Técnico Operativo y la familia estudiaran el caso y tomaran
la decision que mas favorezca a la nifia o nifio.
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v' Por grupo de atencién (espacio pedagogico), se contard con un maximo de 2 nifias
0 nifios con discapacidad leve o independientes en la ejecucidon de actividades
basicas cotidianas y de la vida diaria (actividades de aseo, comida, vestido) de
acuerdo con su capacidad para la ejecucién de actividades.

Nota: En los casos que existan remanentes en el presupuesto, se podra contratar un
auxiliar pedagogico con experiencia en trabajo con nifias y nifios con discapacidad para el
apoyo al agente educativo que tiene a cargo el grupo donde se encuentra las nifias o nifios
con discapacidad. En los casos en que esto no sea posible, se priorizara el
acompafiamiento del auxiliar pedagogico contratado para el servicio, al grupo donde se
encuentren las nifias y niflos con discapacidad.

Se debe tener presente para la atencién, las siguientes recomendaciones:

¢ La nifia o nifio con discapacidad participa de todas las actividades que se desarrollen
en el grupo en el que se encuentra asignado en la Unidad de Servicio. Los agentes
educativos a cargo determinan los ajustes razonables o apoyos que requiera para su
participacion plenay efectiva, teniendo en cuenta que no hayan riesgos por su condicién
0 que le generen malestar a la nifia o nifio con discapacidad o al grupo.

e Es importante que se contemple un horario flexible para las nifias y nifios con
discapacidad de acuerdo con sus caracteristicas de desarrollo y contexto particular o
por atencion complementaria que estén recibiendo en otra entidad.

o Es requisito indispensable que las familias o cuidadores de las nifias y nifios con
discapacidad participen como minimo en una jornada de atencién al mes, con una
dedicacion de tiempo acordado con la EAS, en la que se vinculen directamente con los
procesos de atencién de la nifia o nifilo, se capaciten y asi mismo, contribuya al
fortalecimiento del vinculo afectivo y procesos de inclusion.

e Cuando la Unidad de Servicio atienda nifias y nifios con discapacidad la EAS debera
tener en cuenta el perfil de Licenciado en Educacion Especial dentro de su equipo de
maestras para que asesore y acomparfie a los agentes educativos que cuentan en su
grupo con nifias y nifilos con discapacidad. Asi mismo, en coordinacién con el
profesional psicosocial de la Unidad de Servicio articule las acciones necesarias con las
diferentes entidades para garantizar su atencion integral y los apoyos requeridos.

e Las EAS deberan garantizar la accesibilidad y movilidad de las nifias y nifios con
discapacidad en la unidad de servicio.

e Las adecuaciones locativas que impliquen maodificaciones en la infraestructura para
garantizar la adecuada atencion de las nifias y nifios con discapacidad, seran
adelantadas por la entidad competente, a partir de la concurrencia de recursos (EAS,
Entidad Territorial, UDS, Organismos de Cooperacién, Responsabilidad social
empresarial).

e Para los procesos de formacion y acompafiamiento a familias y cuidadores de nifias y
nifos con discapacidad, debe remitirse a la Guia orientadora para la formacion a
familias de nifios y nifias de primera infancia con discapacidad.
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e Para los casos en que la minuta patron requiera ser ajustada de acuerdo con las
caracteristicas del desarrollo de los niflas y nifios con discapacidad, ésta debera ser
evaluada y aprobada por Comité Técnico Operativo. Es importante precisar que la Guia
Técnica del Componente de Alimentacién y Nutriciébn para todas las modalidades de
atencion del ICBF, tiene anexo la “Guia Técnica del Componente de Alimentacion y
Nutricién para la Poblacion con Discapacidad”.

1.8. Procedimiento para la asignacion de cupos e inscripcién de la poblacion

Teniendo en cuenta los criterios de focalizacién definidos en el punto anterior, las EAS
deberan ejecutar las actividades de busqueda de la poblacion y asignacion de los cupos a
cada unidad del servicio de acuerdo a la capacidad instalada y los cupos contratados. Los
nifios, nifias y sus familias podran acceder a los servicios a través de dos mecanismos:

1.8.1. Busqueda Activa

La busqueda activa la realizaran las EAS mediante las bases de focalizacion, que son
enviadas desde el nivel nacional a las regionales y centros zonales. Se debera notificar a
la Direccion de Primera Infancia de manera trimestral la trazabilidad del proceso de
focalizacién en el territorio, a través de la busqueda, identificacién y vinculacién de las nifias
y nifios (Diligenciamiento del Registro de Huella), tal como aparece en la minuta de los
contratos de las Entidades Administradoras del Servicio, en la clausula que hace referencia
a las obligaciones relacionadas con la focalizacién de los beneficiarios: “Dentro del proceso
de focalizacion de los beneficiarios de las unidades de servicio la ENTIDAD
ADMINISTRADORA DEL SERVICIO debe dejar constancia (huella) de la busqueda de los
potenciales beneficiarios remitidos en la base de datos de focalizacion.

1.8.2. Demanda espontaneay lista de espera

La demanda espontanea se da cuando una familia esta interesada en un cupo y se acerca
directamente a la unidad de servicio-UDS, al Centro Zonal, o a la Regional del ICBF a
solicitarlo. Cuando la unidad de servicio cuenta con cupos para la atencién, se procede a
vincular a la nifia o nifio inmediatamente siempre y cuando se encuentre en la base de
focalizacion. De lo contrario, la nifia o nifio debe ser registrado en el formato establecido
por el ICBF para tal fin, y se le asignara un cupo conforme se vayan liberando en la UDS.
La asignacién se hara segun el orden en el que haya quedado registrado en dicho formato
y teniendo en cuenta los criterios de focalizacion.

Nota: ElI Comité Técnico Operativo realizara la validacion de los cupos asignados, de
acuerdo con las funciones que le son establecidas en este Manual.

1.8.3. Publicacién y socializacién de listados.

Una vez asignados los cupos, el listado de priorizados sera publicado en un lugar visible en
la respectiva UDS, firmado por Comité Técnico Operativo responsable del analisis de
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solicitudes. Asi mismo, en listas independientes se debe consignar cudles solicitudes
guedan en espera y las que no son aceptadas.

Una vez se cuente con la asignacion de los cupos, la EAS debe publicar el listado de los
cupos asignhados con minimo 10 dias habiles antes del inicio del servicio, con el fin que los
padres de familia puedan obtener los documentos y estén informados para presentarlos.

Ademas de la publicacion de las listas, las EAS deben comunicarse con la familia de la nifia
o nifio, por medio de llamada o a través de los medios de comunicacion que disponga, para
informar que se le ha asignado el cupo y el tiempo limite con el que se cuenta para presentar
los documentos requeridos y formalizar el cupo en las fechas, horarios y procedimientos
establecidos.

Nota:

En ningln caso la falta de alguno de los documentos impide la asignacion del cupo y la
atencion de la poblacion. Las EAS deben orientar a la familia en el proceso de obtencion de
los documentos requeridos.

1.8.4. Formalizacién del cupo.

El proceso de asignacion de cupos debe realizarse antes del inicio de la atencion y sera
resultado de las actividades anteriores.

El cupo se formaliza con la presentacion de la documentacién relacionada en la tabla de
documentos basicos por parte de la familia, los cuales deberan ser entregados en el punto
de inscripcién establecido por la EAS para la unidad de servicio; los documentos se reciben
en el momento de la inscripcion, y en el caso de faltar documentos la familia debe gestionar
la consecucidn de los mismos con apoyo de la EAS y podran allegarse en el transcurso de
la atencién, sin exceder dos meses contados a partir del inicio de la atencion. No obstante,
lo anterior, para los casos en los que la familia no haya tramitado el registro civil de
nacimiento, el puntaje SISBEN o carta de declaracién ante el Ministerio Publico (Personeria,
Defensoria o Procuraduria) de su condicion desplazado o afiliacion a salud vigente, la EAS
debe orientar y hacer seguimiento a las acciones adelantadas para su consecucion y
acordar un plazo no superior a tres (3) meses para la entrega.

Si la familia no formaliza el cupo, es decir si no se acerca en la fecha establecida para
realizar la inscripcién, se dara un plazo no mayor a 10 (diez) dias habiles para este tramite.
Si transcurrido los 10 dias habiles no hay algun tipo de notificacion por parte de la familia
para realizar la inscripcién, el cupo se asignara a quien se encuentre identificado en estricto
orden de la lista de espera. Para el caso de las nifias y nifios que se encuentren en procesos
administrativos de restablecimiento de derechos, se debe revisar la pertenencia y notificar
a la autoridad administrativa competente.
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1.9. Documentos basicos para conformar el archivo de las nifias y nifios

La EAS debera solicitar a las familias los documentos requeridos para formalizar el cupo.
Estos documentos y formatos deberan reposar en una carpeta en medio fisico o digital
debidamente organizados, de acuerdo con la condicion de calidad numero 53 del
componente administracion y gestién, garantizando la proteccion y confidencialidad de la
informacién, y deben estar disponibles en cualquier momento en que se requiera una
consulta por parte del equipo técnico del ICBF o entidad competente que lo solicite.
La EAS deberd notificar al Centro Zonal y supervisor del contrato, el lugar fisico en donde
siempre reposaran los archivos con la documentacion de los usuarios donde se garantice

su

TABLA 1.

custodia.

Tabla de relacion de documentos para la inscripcién de nifias y nifios.

Fotocopia del de

nacimiento

Registro civil

Formalizacion del cupo

Unico

Fotocopia de puntaje SISBEN o
carta de declaraciobn ante el

Ministerio  puablico  (Personeria,
Defensoria o Procuraduria) de su
condicion  desplazado  cuando
aplique

Formalizacion del cupo

Si para lainscripcion presenté
puntaje de SISBEN II, debe
presentar soporte de SISBEN
[Il una vez cuente con éste.

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

Certificacién de afiliacion a salud
vigente (Emitida por FOSYGA via
electrénica)

Formalizacion del cupo

Actualizar en caso de cambio
de EPS.

. N . . | Seguimiento Cada cuatro meses, para
Fotocopia del carné de salud infantil
. menores de 24 meses.

(puede ser fotocopia de la curva de

A Cada 6 meses para mayores
crecimiento y desarrollo)

de 24 meses en adelante.

Copia del carné de vacunacion al | Seguimiento

dia segun edad (puede ser Carné
de salud infantil), y para las mujeres
gestantes certificado de
vacunacion.

Cada cuatro meses,
menores de 24 meses.
Cada 6 meses para mayores
de 24 meses en adelante.

para
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Copia del diagnoéstico médico de | Seguimiento
discapacidad (en los casos que )
aplique), el cual no es requisito para Unico, s6lo para los casos
el ingreso, pero si para el gue aplique.
seguimiento en el proceso de la
atencion.
Para identificar lugar de residencia, | Formalizacion del cupo .
) . - En caso de cambiar de
fotocopia de un recibo publico . )
X residencia.
cuando sea necesario.
Fotocopia de documento de | Formalizacion del cupo |
identidad del padre, madre o Unico
cuidador responsable
Certificado de pertenencia a | Formalizacion del cupo
comunidad indigena, | (cuando aplique) - .
. ; Unico, so6lo para los casos
afrodescendientes, Negra, Raizal, ue aplique
Palenquera y Rrom 6 que se ha auto q pligque.
referido como tal.
. .__ .. | Seguimiento La Ficha debera ser
Forr_nato 1_._FlchadeCaracterlzaC|0n diligenciada y actualizada
Sociofamiliar. Ver Anexo - ;
segun se requiera.
Formalizacion del cupo | Esta fotografia podra ser
Fotografia de la nifia o la nifio digital y estara a cargo de la
EAS
Nota:

Los documentos relacionados en la tabla anterior deberan reposar en las carpetas de cada
uno de las nifias y nifios, disponibles en la UDS para su custodia y almacenamiento.

En los casos en los que se realice cambio de EAS, esta informacion debera ser entregada
de manera inventariada a la EAS que recibe el servicio. Lo anterior, con el fin de garantizar
la continuidad de las nifias y nifios atendidos y evitar reprocesos administrativos en las UDS.

1.10.

Proceso de Caracterizacién Sociofamiliar y registro de la poblacién en
el Sistema de Informacion.

El proceso de caracterizacion sociofamiliar se convierte en la herramienta clave y punto de
partida que permite identificar y realizar el levantamiento de informacién sobre las
condiciones de vida, las experiencias y relaciones sociales en las que viven las nifas, los
niflos y sus familias; informacién necesaria para planear las acciones que promueven su
desarrollo integral, las cuales deben verse reflejadas en el Plan Operativo de cada Unidad
de servicio.

Este instrumento contiene tres modulos generales que permiten a cada unidad de servicio
identificar necesidades y particularidades culturales, fisicas y sociales, entre otras:
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e Mdbdulo I: Contiene preguntas sobre las nifias y nifilos, se encuentran variables que
favorecen la identificacion de factores generales, asi como los datos de identificacion
del usuario.

e Mdbdulo Il: Contiene preguntas sobre los nifios y nifias menores de 5 afios que permiten
identificar aspectos relacionados con el desarrollo de las nifias y nifios. Adicionalmente
se encuentran variables que favorecen la identificacion de factores generales, asi como
los datos de identificacion de la usuaria.

e Modulo lll: Contiene preguntas sobre la composicion familiar, las practicas de crianza
que permiten conocer el entorno en el cual crecen y se desarrollan las nifias y nifios.

Cada EAS debe generar una herramienta de consolidacion para que las unidades de
servicio cuenten con la informacion precisa que les permita inicialmente reconocer aspectos
en comun y diferenciales del conjunto de nifias, nifios y familias, que hacen parte del
servicio. Este ejercicio también permite reconocer cuales son las fortalezas generales de
los usuarios del servicio y sus familias, asi como aspectos que son susceptibles a trabajar
dentro del grupo y fuera de él, a través de los diferentes componentes de la atencion.

Cabe resaltar, la EAS debera tener la informaciéon consolidada a mas tardar en el primer
bimestre de ejecuciéon del contrato, con el fin de que realice el analisis cualitativo y
cuantitativo y de esta manera, tomar decisiones en términos de la planeacion y activacion
de rutas de gestion o articulacién, de acuerdo con los resultados obtenidos dentro de cada
UA. Por ejemplo: por ciclo vital, por pequefios grupos de atencién, por grupos étnicos, por
fortalezas a empoderar 0 por aspectos por mejorar, entre otros.

En el caso que el ICBF disponga de una herramienta para la sistematizacion y consolidacion
de la informacion de la ficha de caracterizacion, la EAS debera gestionar la entrega de ésta
en la calidad y cantidad requerida y durante los tiempos oportunos.

Sobre su aplicacion y archivo en la Modalidad Institucional

Para la aplicacion de la Ficha de Caracterizacion Sociofamiliar (Ver Anexo), se debera tener
en cuenta lo establecido en el Instructivo de éste. Asi mismo para los efectos de supervision
y garantia de seguridad de la informaciéon es necesario atender las consideraciones
siguientes:

e El instrumento cuenta con una version a color y otra en escala de grises, las dos
opciones son igualmente validas ya que contienen las mismas variables.

e Cuando la ficha se aplica en medio digital, ésta debe estar almacenada en un
computador o dispositivo digital que se encuentre accesible en cada unidad de servicio,
para que pueda ser actualizada oportunamente en las variables de seguimiento y
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presentada para efectos de la supervision y la verificacion de las condiciones de calidad.
La EAS o Unidad de Servicio debe hacer firmar una hoja al Padre, Madre o cuidador
principal del diligenciamiento de la ficha de manera digital, y ésta hoja debe reposar en
la carpeta de la nifia o nifio, lo cual dara fe de la informacion registrada en la ficha.

e Procurar siempre utilizar discos duros estables exclusivos para su almacenamiento.

e Evitar poner la informacién original y sus correspondientes actualizaciones en
dispositivos de almacenamiento de uso constante como USB personales.

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

e En ningun caso se debe enviar por correo ni compartir los archivos de las fichas con
otras personas o entidades, asimismo, no se debe diligenciar la informacién de la ficha
en computadores compartidos como Café Internet o de uso publico esto con el fin de
salvaguardar la privacidad de la informacién que reposa en la Ficha.

e En caso de pérdida total de la informacién las EAS deberdn asumir su entera
responsabilidad e informar al Centro Zonal o Regional segun corresponda. Asi mismo
deberan recolectarla nuevamente bajo sus propios medios en el menor tiempo posible
de acuerdo con el cronograma pactado con el Centro Zonal o Regional.

e Es necesario tener en cuenta la confidencialidad de la informacion para las nifias y nifios
gque se encuentran en PARD.

1.11. Registro de Informacién

La informacion referida a la poblacién usuaria del servicio, registrada en la Ficha de
Caracterizacion Sociofamiliar debe ser ingresada al Sistema de Informacién que el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar define para tal fin, de acuerdo con lo establecido en el
Capitulo 5 del presente Manual.

La EAS debe disponer del personal que sera capacitado en el manejo de la herramienta o
sistema de informacion, para que el registro se efectie en los términos de calidad y
oportunidad requeridos.
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2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS OPERATIVOS DE CADA SERVICIO DE LA
MODALIDAD INSTITUCIONAL

En el presente capitulo, se describen los servicios que hacen parte de la modalidad
institucional y se especifican sus particularidades en la operacion. Tal y como se mencioné
en el capitulo anterior, los servicios de la modalidad Institucional son:

Centros de Desarrollo Infantil

Hogares Infantiles

Hogares Empresariales

Hogares Multiples

Jardines Sociales

Preescolar integral

Atencion a nifios y nifias, hasta los tres afios de edad hijos(as) de mujeres privadas de
libertad, mujeres gestantes y madres lactantes en establecimientos de reclusion.

2.1. Ruta Operativa de la Modalidad Institucional

La ruta operativa permite organizar las acciones y estrategias que deben ponerse en
marcha para garantizar la coherencia e integralidad de la prestacion del servicio. Se
encuentra organizada en dos fases, que deben implementar todos las EAS.

2.2. FASE | — Preparatoria.

Las actividades a realizar durante esta fase son aquellas relacionadas con acciones
administrativas y que inciden en la atencién integral de las nifias y nifios.

Nota: Para los servicios de Hogares mdltiples, empresariales y Jardines sociales, durante
el primer de mes de ejecucion del contrato, se podra reconocer el valor mensual de atencién
de costos fijos, soportado en dos conceptos: a) atencién efectiva y b) acciones necesarias
para garantizar la atencion.

Para el caso de CDI, en donde la canasta reconoce un valor para el desarrollo de
actividades previas a la atencion y cierre del servicio; estas seran reconocidas para un
periodo no superior de 15 dias, teniendo presente que este rubro, cubre 15 dias de talento
humano (para inicio y cierre de la atencion) y un mes de gastos operativos, arriendo y
servicios publicos. La EAS deberd soportar estos rubros mediante: a) contratacion del
personal segun perfiles establecidos en el componente de Talento Humano y se reconocera
de acuerdo a la ejecucion realizada, b) servicios publicos, ¢) gastos operativos d) arriendo
en los casos que aplique y e) con los soportes de las actividades desarrolladas durante este
periodo.

En esta fase la EAS desarrollara las siguientes actividades:
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2.2.1.1. Conformacion y organizacion del equipo de talento humano

encargado de prestar el servicio

Inicia con la busqueda y contratacion del talento humano que realizara la atencion de los
usuarios del servicio, de acuerdo con los perfiles y relaciones establecidos en las
condiciones de calidad.

La Entidad Administradora del Servicio durante el proceso de seleccion de personal, tendra
que priorizar en su contratacion, a aquellos agentes educativos que cuenten o0 estén
cursando procesos de cualificacion en el marco de la Ley 1804 del 2016.

La conformacion del equipo de talento humano debe considerar la contratacion de personas
gue residan en el territorio en el que se presta el servicio. Adicionalmente, es fundamental
contar con personas idéneas tanto en el &mbito profesional como personal, que tenga una
relacién respetuosa y afectiva con las nifias y nifios y que desempefien adecuadamente su

rol.

Para esta actividad se deben realizar como minimo las siguientes acciones:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Seleccionar y contratar a las personas requeridas para la prestacion del
servicio de acuerdo con los perfiles establecidos en las condiciones de
calidad. Esta seleccion debe considerar de manera preferente la eleccién
del talento humano que resida en el municipio. En caso de no contar con el
personal requerido para el servicio en el mismo municipio donde se operara,
se deberd realizar convocatorias externas.

Nota: Se debe garantizar como minimo la vinculacion de los agentes
educativos, el coordinador y las manipuladoras de alimentos, de tal manera
gue estén disponibles desde el primer dia de atencion del servicio.

EAS

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

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

EAS

En caso de no encontrar los perfiles requeridos de acuerdo con las
condiciones de calidad, se deberd proceder con la homologacién de
perfiles, cuyo procedimiento se encuentra definido en el presente
documento.

Las homologaciones deben ser aprobadas en Comité Técnico Operativo,
previo proceso de contratacion.

Comité  Técnico
Operativo
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Nota: La presentacion de las hojas de vida, debera dejarse por escrito con
oficio dirigido al supervisor del contrato, anexando la relacién del personal,
las hojas de vida y soportes en medio digital, asi como la justificacién de la
EAS para proponerlo y considerar que es el idéneo. El documento, debe
entregarse minimo tres (3) dias antes del realizar el comité operativo.

El comité operativo, debera verificar que se cumple con el perfil solicitado.

En el caso de unidades de servicio de la modalidad comunitaria de primera
infancia del ICBF que transitan a modalidad institucional, se debe
caracterizar el equipo de trabajo existente para identificar el rol en el que
sera vinculado. Asimismo se deber& gestionar la contratacion del equipo de
trabajo que estaba vinculado a la unidad de servicio que transita, de
acuerdo con los perfiles y homologaciones establecidas en las condiciones
de calidad.

Se hace un especial énfasis en el compromiso de contratar a las madres
comunitarias que ofrecian sus servicios en la unidad que transito.

EAS

Nota 1: La EAS debera realizar el proceso contractual (elaboracién de contratos), con sus
recursos administrativos y financieros. El ICBF solo reconoce el aporte, para el
reconocimiento de los servicios de los profesionales o personal financiados en la canasta.
Lo anterior, teniendo en cuenta que la EAS debe garantizar la capacidad administrativa y

financiera para la operacién de los servicios.

2.2.1.2. Induccién del Talento humano.

Para la induccion al talento humano, se deberdn desarrollar jornadas de
capacitacion con un minimo total de 20 horas dirigidas a todo el personal.
Estas capacitaciones deberan ser realizadas en horarios alternos a la
prestacion del servicio, en aquellos casos en que la fase preparatoria se
haga de manera paralela.

La induccion debera contemplar:

Presentacion del contrato de aporte.

Socializacién de la modalidad y servicio que se va a desarrollar.
Mision, vision y objetivos estratégicos del ICBF.

Socializacion de la Ley 1804 de 2016.

Sentido de la educacion Inicial. (Concepto de nifia y nifio, concepto
de desarrollo, actividades rectoras de la primera infancia,
seguimiento y valoracidon del desarrollo, responsabilidad de la
familia)

e Componentes y condiciones de calidad

EAS
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Asi mismo se debe garantizar que en los casos de cambio de talento
humano se lleve a cabo este proceso de induccion.
Los soportes de esta actividad son:

e Propuesta de plan de trabajo para la induccién con el cronograma
Lista de asistencia.
Registro fotografico
Evaluacion pre test conceptual y post test conceptual.

Nota: La EAS debera gestionar los espacios y recursos para el desarrollo
de esta actividad, la cual podréa ser ejecutada con el equipo psicosocial y el
coordinador de la UDS que se contrate para la atencion y que debera
acreditar experiencia en primera infancia y educacion inicial.

En los casos en los que la EAS, decida realizar el proceso de induccién con
personal adicional al financiado por la canasta, debera gestionarlo con sus
recursos o en efecto gestionarlos con otras Entidades y garantizar que sea
experto en educacion inicial.

2.2.1.3. Acercamiento y gestiéon con las instituciones publicas que
tengan corresponsabilidad en la atencion integral a la primera
infancia e instituciones privadas del territorio, que aporten a la
ejecucion del servicio.

Hace referencia al inicio de los procesos de articulacion interinstitucional con las entidades
responsables de primera infancia en los territorios. Corresponde especificamente al
acercamiento de la EAS con las entidades territoriales tales como Alcaldia, Secretarias de
Educacién, Salud, Cultura, Deporte, Planeacion, Desarrollo Social, y demas entidades que
intervienen en la Ruta Integral de Atenciones -RIA.

Este acercamiento debe fortalecer las alianzas y acuerdos con la sociedad, las familias y
las entidades mencionadas, y debe contar con el acompafiamiento y articulacion del Centro
Zonal o Regional del ICBF.

De esta manera se contempla la socializacién de los contenidos y alcances de la unidad de
servicio con los actores sociales presentes en el territorio, asi como el reconocimiento de la
oferta institucional, publica, privada, de cooperacién y comunitaria a nivel territorial, en aras
de potenciar su funcionamiento, para lo cual la EAS debera adelantar gestiones para darse
a conocer en los Consejos de Politica Social o las mesas de Primera Infancia o aquellas
instancias que permitan articulacion en el tema de Primera Infancia en el territorio.

Identificar el Plan de Atencion Integral-PAl del Territorio y establecer | Entidad
mecanismos de coordinacion con la administracion local y organizaciones | Territorial
gue realicen acciones por la Primera Infancia en el territorio, de acuerdo con | EAS

lo establecido en la RIA de la Politica de Estado para la Atencion Integral a | Centro Zonal
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la Primera Infancia y con lo sefialado en los condiciones de calidad, para la
prestacion del servicio.
Elaborar un directorio que contenga los datos de contacto y servicios de
entidades publicas y privadas que tengan corresponsabilidad en la atencién | EAS
integral a la primera infancia en el del territorio.
Realizar con el apoyo de instancias de la administracion local, acciones de
sensibilizacion y promocion de la Ley 1804 de 2016 y de las Modalidades EAS

de Educacion Inicial. Para ello debera hacer un cubrimiento completo del
territorio, utilizando los recursos disponibles: afiches, radio local, periédicos,
boletines, murales, iglesias, altoparlantes de accion comunal, emisoras
municipales, carteleras de colegios y escuelas, entre otros.

Alcaldia Local
Centro Zonal

Oficiar al Alcalde, con copia a las secretarias de educacion, salud, social o

de participacion y personeria municipal, con el fin de presentar la EAS, asi

como el servicio a prestar en el marco del contrato realizado con el ICBF.

En dicho oficio, debera relacionar como minimo:

Numero del contrato y objeto

Modalidad y servicio, especificando cantidad de cupos a atender.

Informando los cupos actualmente cubiertos.

Tiempos del contrato.

Horario de atencion y nombre del coordinador de la UDS.

Servicios ofrecidos dentro la UDS.

Si el inmueble es de la Entidad territorial, debera recordarse y

solicitar el apoyo para los procesos de mantenimiento y demas

requeridos.

h. Informar sobre la necesidad de realizar el proceso de rendicion de
cuentas de la EAS al inicio y al finalizar el contrato, para lo cual
solicitan el acompafamiento del Ente territorial.

@~ooooTp

EAS

2.2.1.4. Consecucibén, adecuacion y equipamiento del espacio fisico

Consiste en la adecuacion de la infraestructura en la que se prestara el servicio, de acuerdo
con los requerimientos establecidos en las condiciones de calidad. Asi mismo, se refiere al
proceso para contar con la dotacién para la prestacion del servicio, especialmente con el
material didactico que requieren las unidades de servicio, teniendo en cuenta las
caracteristicas de las nifias y nifios. De igual manera se deben considerar las condiciones
de calidad definidos en el presente manual.
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En caso de requerirse, ubicar y adecuar el espacio en el que
funcionara la unidad de servicio, se deberan tener en cuenta los
requerimientos de las condiciones de calidad para la prestacién
del servicio, para ello pueden gestionar apoyo de las alcaldias
locales y otras entidades tanto publicas como privadas, los
Centros Zonales, Regionales y la participacion de la
comunidad.

Nota:

En los casos en que los inmuebles impliquen pago de arriendo
y requieran inversion para adecuaciones de espacios, ésta
inversion podra presentar como contrapartida por parte de la
EAS. Para lo anterior, debera soportar con registro fotografico
previo a las adecuaciones y posterior a éstas, asi como
soportar si esta contrapartida la realiza en especie o en dinero.

EAS

Hacer seguimiento al cumplimiento de las condiciones de
calidad establecidas para la infraestructura de las unidades de
servicio.

Entidades de Control
Equipo de verificacion de
estandares

Centro Zonal

Equipo supervisor

A partir del proyecto pedagdgico y grupos de edad a atender
debera definir y garantizar la dotacion de consumo requerida
para la unidad de servicio. Para ello deberan tener en cuenta:

- Las caracteristicas socioculturales de poblacién
atendida.

- La produccion local del material educativo y de apoyo
requerido.

- Definir un espacio para el almacenamiento vy
administracion del material.

- La calidad y cantidad de material de acuerdo con la
proporcién de nifias y nifios.

- Requerimientos técnicos del material no fungible
definidos en la Guia de orientadora para la compra de
dotacion.

Para los casos en que los materiales requieran ser ajustados
de acuerdo con los usos y costumbres, la cosmovision, ciclos
de vida, las pautas y practicas de crianza de las comunidades
y de las poblaciones a atender, éstos deberan ser presentados
en un documento para ser evaluados y aprobados mediante

EAS
Supervision
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acta por el Comité Técnico Operativo, con la participacion de
las comunidades.

NOTA: La entrega debe ser acorde al presupuesto asignado y
las EAS deben hacer y presentar acta de entrega de la dotacion
0 material entregado a cada agente educativo por grupo o
espacio pedagogico y ésta debe ser firmada por las dos partes.

Realizar el procedimiento definido para la gestién de bienes
ICBF que incluye la suscripcion de actas con el inventario, las
cuales deben reposar en la carpeta del contrato, cuando
aplique. EAS

Para lo anterior, debera tener presente recibir la dotacién
fungible y no fungible mediante inventario por parte del centro
zonal respectivo o EAS que entrega la UDS.

Supervision

2.2.1.5. Focalizacion e inscripciéon de la poblacion a atender

La EAS con el apoyo de las autoridades locales, el supervisor del contrato, el Centro Zonal
y en enlace de cuéntame de la Regional, debe priorizar la poblacibn mas vulnerable y
garantizar su acceso y atencién conforme a lo descrito en el proceso de identificacion,
priorizacion e inscripcién de la poblacion incluido en el presente documento y teniendo en

cuenta lo siguiente:

Para los casos de transito de modalidad comunitaria del ICBF a
modalidad institucional se debe garantizar la continuidad de las nifias y
niflos que venian siendo atendidos en la modalidad anterior.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verificar en el Sistema de Informacién destinado por el ICBF, el listado
de las nifias y nifios preinscritos en la UDS a administrar, los cuales | EAS
deberan seguir siendo atendidos.
Cumplir con el procedimiento establecido en el presente manual para la
identificacion, priorizacion, inscripcién y caracterizacién de la poblacién a
atender, enunciado en el numeral 2.6. EAS

Centro Zonal

Identificar y conformar los grupos de nifias y nifios que estaran bajo la
responsabilidad de cada uno de los agentes educativos de acuerdo con
la estructura operativa y las condiciones de calidad sefialados en el
presente manual.

EAS
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En el caso de unidades de servicio de modalidades de primera infancia | EAS

gue transitan a partir de la vigencia anterior, se debe garantizar la | Centro Zonal
continuidad de la atencion, brindando el servicio desde la fecha de inicio
del contrato con el equipo de trabajo disponible vinculado a la unidad de
servicio que transita.

Nota: Para el servicio de Hogar Infantil la EAS solicitara el certificado de | EAS
trabajo de cada uno de los padres o responsables de la nifia o nifio, en el
cual se deben especificar ingresos percibidos (honorarios, salario
mensual devengado, horario de trabajo, el nombre, direccion y teléfono
de la entidad empleadora). Este certificado debe actualizarse anualmente
y cuando los padres cambien de trabajo.

Para los trabajadores independientes, declaracién de renta del afio
inmediatamente anterior y para independientes que no declaren y los
trabajadores de la economia informal, una declaracién juramentada ante
la administracion del Hogar Infantil, del promedio de ingresos mensuales
del afio anterior y la fuente de donde provienen, esto en aplicacién del
principio constitucional de la buena fe.

2.2.1.6. Disefio del Plan de trabajo para desarrollar e implementar el Plan
Operativo para la Atencion Integral - POAL.

La EAS disenara la propuesta de plan de trabajo para la construccion del POAI (ver Anexo)
en la matriz establecida para tal fin, donde presenten las acciones que desarrollara en cada
componente, las estrategias y metodologias para cumplir con el servicio de atencién con
calidad. Debera presentarse los tiempos, responsables y el producto a entregar.

Para el disefio del POAI, las EAS tendran un plazo maximo de tres meses a partir de la
iniciacion del servicio de atencion, tiempo en el cual deberdn tener completamente
diligenciada la ficha de caracterizacion Sociofamiliar (Anexo) y la consolidacién de la
misma, la cual se convierte en el insumo para que el equipo de talento humano, logre
identificar alertas en el ejercicio de las atenciones planteadas en la Ruta Integral de
Atenciones, para activar una accion institucional de manera mas cercana y oportuna que
permita identificar aquellos elementos del entorno de las nifias y nifios que se convierten
en orientacion para los procesos pedagdgicos y psicosociales que promueven y fortalecen
en las familias y cuidadores las habilidades para el cuidado y la crianza. Para lo anterior,
debera revisar y aplicar la Guia para el Disefio del Plan Operativo de Atencion Integral-
POAI (Anexo).

NOTA: El POAI debe ser disefiado para cada unidad de servicio y debe contar con la
participacion del talento humano de la UDS, de nifias, nifios y sus familias

2.2.1.7. Elaboracion y presentaciéon del presupuesto del servicio a

operar.
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La EAS a partir del servicio para el cual fue contratado, deberd realizar la proyeccién del
presupuesto, teniendo en cuenta los rubros de la canasta del servicio. El presupuesto
debera ser entregado en medio fisico y digital al supervisor del contrato, mediante oficio
radicado al ICBF vy utilizando los formatos definidos para tal fin.

Para lo anterior, tendra en cuenta las indicaciones de la guia orientadora para la
administracion y gestion de las EAS de educacion inicial.

2.2.1.8. Proceso de seleccién de proveedores de alimentos

La EAS debera gestionar y garantizar que los productos alimenticios que se compren para
la preparacion de alimentos al interior del servicio, sean de calidad y cumplan con los
requisitos normativos segun el tipo de producto.

Una vez se inicie la ejecucion, la EAS debera diligenciar y entregar al supervisor del contrato
maximo dentro de los 10 dias siguientes al inicio de la atencion; el formato de proveedores
(Ver Anexo), en el que se registre la totalidad de informacion de los productos, registros
sanitarios para los casos que aplique, proveedor y demas informacién del instrumento
definido por el ICBF. Esta informacion, deberé ser actualizada cada vez que se cambie o
incluya un nuevo proveedor.

Para la seleccién de proveedores de alimentos, la EAS debera tener como minimo los
siguientes criterios:

e Criterios Estratégicos: ubicacion, experiencia, disponibilidad, variedad de productos,
rotacién de productos, entre otros.

e Criterios Técnicos: cumplimiento en la entrega y calidad de los productos, reposicién
oportuna de productos defectuosos, capacidad y condiciones de la infraestructura,
capacitacion del personal que manipula los alimentos, parque automotor, sistema de
operacion, registros sanitarios y alimentos con normas de rotulado y etiquetado.

o Criterios Comerciales: precio, servicio al cliente, criterios para la seleccién de
proveedores, crédito.

La EAS tendrd como insumo la Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricion
para los Programas y Proyectos Misionales del ICBF, en el item 7.4.1.2 Programa de
seleccidn y evaluacion de proveedores.

NOTA: El proveedor seleccionado por la EAS, esté obligado a facturar: sea régimen comun
o simplificado debera cumplir con los requisitos de la legislacion comercial y si no esta
obligado deberd cumplir con los requisitos previos para legalizar su pago (documentos
equivalentes, RUT actualizado, Certificado de Camaras de Comercio, entre otros, esto para
todos los servicios de atencion).
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NOTA: EL supervisor del contrato, debera cargar el formato entregado por la EAS en la ruta
gue se defina por la Direccidbn de Primera infancia y verificard que la informacion sea
coherente y de calidad.

2.2.1.9. Procesos de concertacién con comunidades étnicas.

La concertacion hace referencia a los acuerdos entre la Direccion Regional, el Centro Zonal,
EAS y representantes de la comunidad donde se van a implementar los servicios Los
acuerdos deben hacerse en relacion con:

a. Participantes de la comunidad en la toma de decisiones y ruta de concertacion

b. Seleccion de la forma de atencibn mas pertinente segln las caracteristicas de la
comunidad y el territorio.

c. Eltalento humano intercultural para la implementacion de la modalidad segun la forma
de atencion seleccionada.

d. Los espacios donde se desarrollardn las estrategias de la forma de atencién
seleccionada.

e. Las minutas de alimentacion.

Es importante tener en cuenta que la concertaciéon es un espacio de dialogo que se propicia
para indagar sobre aspectos y posibles soluciones de probleméticas que identifican las
comunidades étnica en las cuales confluyen diferentes entidades del Estado.

e Los espacios de concertacion han de ser convocados por las direcciones regionales del
ICBF, con un plazo no inferior a una semana antes cada evento. El seguimiento a la
participacién en la concertacién debe estar a cargo de los coordinadores de los centros
zonales quienes ademas deben garantizar la logistica requerida para éstos (lugar del
encuentro, sillas, sonido, refrigerios, entre otros).

o Silas autoridades deben desplazarse a puntos distantes para el encuentro, se sugiere
que la convocatoria se haga con dos semanas de antelacién y asi garantizar las
gestiones necesarias para el desplazamiento. Se recomienda que las concentraciones
se hagan en lo posible en las comunidades para garantizar mayor participacion de las
autoridades y a las comunidades.

e La convocatoria deberd alcanzar a los siguientes actores interesados en la prestacion
del servicio y garantes de derechos de las comunidades indigenas, afrodescendientes,
raizales, negras y palenqueras:

v' Autoridades indigenas de las comunidades a atender/Representante legal y
miembros de la Junta Directiva del (de los) consejos comunitarios (en el caso de
comunidades afrodescendientes, raizales, negras y palenqueras)

v' Entes de control y el ministerio publico como garantes de derechos y procedimientos

(su participacion no es obligatoria. Se evalua segun el proceso de cada comunidad)

Entes territoriales

Direccion de asuntos étnicos del municipio.

AN
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e Las direcciones regionales deberan contar con una base de datos de las autoridades
indigenas y de los consejos comunitarios registrados ante los entes territoriales y
aguellos registrados ante el Ministerio del Interior. Esta informacion ser solicitada a la
Gobernacion o a las secretarias de los asuntos étnicos del municipio.

e Las concertaciones tienen como objetivo principal llegar a acuerdos con las
comunidades sobre los componentes de la atencidon (pedagdgico, familia y
comunidades, ambientes educativos y protectores, salud y nutricion, talento humano, y
administrativo y de gestién). Son también un espacio ideal para reafirmar el principio de
corresponsabilidad en la garantia de derechos de los nifios y nifias.

e Las concertaciones permiten generar empoderamiento en las comunidades sobre los
programas de ICBF lo que abona terreno para una veeduria comunitaria de la prestacion
del servicio con pertenencia y calidad.

Todos los acuerdos deben estar firmados en acta por las partes y deben ser suscritos en el
caso de las EAS por parte de sus representantes legal, en el caso de las organizaciones de
comunidades étnicas deberan regirse por la normatividad vigente para cada caso. Para
comunidades rurales, sera el presidente de la junta de accion comunal rural o el ente o
agremiacion reconocido para tal fin. Ver Formato Acta de Concertacion.

Para desarrollo del enfoque perspectiva de diversidad, se requiere establecer dialogos
cooperativos y corresponsables en los que de manera bilateral o multilateral se construyan
rutas para los aspectos administrativos, de salud y nutricion de adecuacién de contextos,
de conformacién del equipo de talento humano y acciones pedagdgicas.

Nota: Frente a situaciones excepcionales en las que no se pueda dar inicio a la atencion
en los tiempos establecidos en el acta de inicio con el supervisor, una vez concluida la fase
inicial o preparatoria de la atencién, por causas externas a la EAS (ejemplo incumplimiento
del compromiso por parte del ente territorial de la entrega de la infraestructura), se debera
realizar el analisis en el marco del Comité para definir la nueva fecha de inicio y realizar las
gestiones necesarias para dar cumplimiento a la fecha establecida y tomar las medidas a
las que haya lugar, en el marco del contrato.

2.2.1.10. Presentacion plan de trabajo y ejecucion de contrapartida
La EAS, conforme a la contrapartida ofrecida para la operacion del servicio, debera
presentar la propuesta de ejecucion de ésta, en la que se evidencie como minimo: a) el

producto, b) la fecha de entrega y c) tipo de contrapartida.

El plan de trabajo deberd incluir todas las acciones necesaria antes, durante y posterior a
la atencion.

2.3. FASE II: Implementacién del Servicio

Inicio de la atencién
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Hace referencia a la prestacion del servicio de manera efectiva, en este sentido se debera
garantizar el proceso de induccién, sensibilizacién e integracidén con las familias y definicion
de compromisos en cumplimiento a los componentes de calidad de la atencién integral.

En cada uno de los servicios, se debe realizar una jornada con familia y cuidadores, en la
gue se acuerde la elaboracién del pacto de convivencia, se socialice el plan de trabajo para
la construccion del Plan Operativo para la Atencién Integral y la importancia de la
informacion de las fichas de caracterizacion sociofamiliar, asi como las estrategias para
llevar a cabo el proceso de formacion permanente a familias.

La prestacion del servicio sera acorde con lo establecido en las obligaciones contractuales
y lo planteado en los componentes del servicio y las condiciones de calidad.

2.4. Descripcion general de los servicios de la modalidad Institucional.
2.4.1. Funcionamiento de los servicios de Modalidad Institucional.

Los servicios de la modalidad institucional, realizan las acciones para prestar el servicio de
educacion inicial en el marco de una atencion integral durante cinco (5) dias habiles de la
semana en jornadas diurnas de ocho (8) horas a lo largo del afio. No obstante, en los casos
que se requiera, de acuerdo con las caracteristicas y necesidades de las familias, podra
prestar el servicio en jornadas de menor tiempo, sin que sea inferior a 4 horas. Asimismo
se deberan realizar los ajustes presupuestales de acuerdo con los costos (raciones y talento
humano) previa aprobacién del Comité Técnico Operativo con el debido soporte.

La atencién de las nifias y nifios esta a cargo de un equipo interdisciplinario compuesto por
un coordinador, agentes educativos, auxiliares pedagogicos, profesional psicosocial,
profesional de salud y nutricién y personal del area administrativa; de conformidad con las
condiciones de calidad establecidas en los estandares para el talento humano en la
modalidad institucional. En aquellos casos, que por la cantidad de cupos atendidos en el
contrato, la relacion de auxiliares administrativos no se requieran, se podra presentar un
plan de trabajo con alternativas de diferentes cargos administrativos que aporten a los
procesos (ejemplo: analistas financieros, coordinador general, entre otros), éste debera ser
revisado por el comité operativo para su respectivo aval.

En cuanto a la estructura operativa los servicios, deben responder a 5 aspectos
fundamentales con el fin de garantizar una atencién oportuna y de calidad a las nifias y los
nifios. Estos aspectos son:

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

e Lademanda del servicio.
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e La conformacion de los grupos debera corresponder a las proporciones de talento
humano-nifias y nifios de acuerdo con sus edades y los estandares de calidad. En
aguellos territorios donde la demanda sea escasay las UDS tengan pocos beneficiarios,
deberan integrarse los diferentes servicios y procurar que sean, administrados por una
sola EAS, con el fin de garantizar que el equipo psicosocial y de salud y nutricion sean
sostenibles financieramente.

e Si el servicio brinda atencién a nifias y nifios menores dos (2) afios debera cumplir con
las condiciones de calidad establecidas para esta poblacion.

e La atencién de niflas y nifios de tres (3) meses a seis (6) meses se da en casos
excepcionales y debe obedecer a la ausencia de red de apoyo de la familia o de la
comunidad y un evidente riesgo para su integridad. La asignacion de cupo debera darse
previa verificacion de la necesidad urgente de atencion a través de visita domiciliaria, y
el cumplimiento de las condiciones de infraestructura para atenderlo (nifas y nifios
menores de dos afios) dentro de la Unidad de servicio.

2.4.2. Definicion y dias de atencién de los servicios de la Modalidad
Institucional.

Los servicios de educacion inicial de la modalidad institucional, se desarrollan en
infraestructuras adecuadas y pertinentes para la atencién a la primera infancia, las cuales
deben contar con todas las condiciones de seguridad y salubridad para las nifias, nifios,
sus familias o cuidadores, de acuerdo con las condiciones de calidad definidos para el
servicio.

La atencidn se realiza en espacios disefiados y organizados de manera intencional para
adelantar procesos en los diferentes componentes de la atencion que favorezcan el
desarrollo integral y propicien mudltiples experiencias y relaciones. Ademas, debe
caracterizarse por ser un espacio abierto a la comunidad, que se reconoce dentro de un
contexto social, valora la particularidad del mismo y aporta a la atencién de nifias y nifios
en primera infancia.

Ademas del trabajo directo con las nifias y nifios, los procesos que se desarrollan en las
Unidades de Servicio también incluyen a las familias o cuidadores como promotores y
corresponsables de su desarrollo integral.

2.4.2.1. Centros de Desarrollo Infantil — CDI

Se atiende durante 220 dias habiles al afio o fraccion proporcional, segun la fecha en la
gue se suscribe el contrato.

A continuacion se presenta la estructura operativa de este servicio:
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Estructura Operativa del Centro de Desarrollo Infantil-CDI

1 Coordinador por 200 nifias y nifios

1 Auxiliar Administrativo por 200 nifias y nifios

1 agente Educativo | 1 agente Educativo 1 agente Educativo 1 agente Educativo 1 agente Educativo

10 nifias — nifios 10 nifias-nifios 20 nifias- nifios 20 nifias- nifios 20 nifias-nifios

entre 6 mesesy 1 entre 1y 2 afios entre 2 y 3 afios entre 3 y 4 afios entre 4y 5 afios
ano

1 auxiliar pedagogico por cada 50 nifias y nifios

1 profesional de apoyo psicosocial por cada 200 nifias y nifios

1 profesional de salud y nutricién por cada 200 nifias y nifios

1 auxiliar de servicios generales por cada 75 nifias y nifios

1 manipulador de alimentos por cada 50 nifias y nifios

Nota:

e Los profesionales de apoyo psicosocial, auxiliar administrativo,
salud y nutricion tendran una dedicacion en tiempo proporcional al
namero de nifias y niflos a su cargo o del contrato. Para estos
profesionales el estandar de referencia es de 1 por 200 nifias y
nifos.

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

o En aquellos territorios, que por condiciones de infraestructura y
necesidades de atencion, se requieran operar CDI satélites (con
cupos inferiores a 100), estos podran agruparse u organizarse con
un CDI central, garantizando la rotacion del equipo interdisciplinario
para el acompafiamiento y atencién integral a nifias y nifios. En
estos casos, la Regional deberd presentar la propuesta técnica y
financiera a la Direccién de Primera Infancia, para su estudio y
aprobacion.
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2.4.2.2. Hogares Infantiles — Hl.

Este servicio atiende durante 210 dias habiles al afio, o fraccion proporcional segun la fecha
de suscripcion del contrato. A continuacion se muestra su estructura operativa:
Estructura Operativa del servicio Hogar Infantil.

ESTRUCTURA OPERATIVA HOGAR INFANTIL

1 Coordinador por 90 nifias y nifios

1 Asistente administrativo por 90 nifias y nifios

1 agente Educative 1 agente Educativo 1 agente Educativo

10 nifias— nifios entre & Desde 15 a 25 nifias-nifios Hasta 30 nifias- nifios
meses y 2 afios entre 2 afios un 1 mesy 3 entre 3y 5 afios
afios

1 auxiliar pedagdgico por cada 50 nifas y nifos

1 profesional de apoyo psicosocial por cada 200 nifias y nifios

1 profesional de salud y nutricién por cada 200 nifias y nifios

Nota: Para hogares infantiles con menos de 90 nifias y nifios, el director
asumira la funcion de director asistente. Es decir, no hay cargo de asistente
administrativo adicional.

*En lo posible el asistente administrativo debe ser de medio tiempo.
*Los profesionales de apoyo psicosocial y nutricion tendran una dedicacion

proporcional al nimero de nifias y nifios a su cargo. Para estos profesionales
la condicion de calidad es de uno (1) por cada doscientos (200) nifias y nifios.

2.4.2.3. Jardines Sociales

Este servicio presta sus servicios 200 dias al afio, en jornadas de 8 horas diarias o fraccion
proporcional segun la fecha de suscripciéon del contrato:
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Relacion de nifias
y nifos por
espacio
pedagégico
Grupos de niflas y
nifos por edades

asi:

*Menores de 2 afos:
10 nifias y nifios con
un agente educativo
y un auxiliar
pedagdgico.

*De 2 a 3 afios, 3 a
4 afios, 4 a 5 afos:
Méaximo 25 nifas y
nifios por grupo con
un agente educativo
permanente y un
auxiliar pedagdgico
rotativo.

TIPO DE
SERVICIO

Descripcion del

o Aportes de cofinanciacion
Servicio

JARDINES
SOCIALES

Atienden a nifas y nifios
desde 6 meses hasta
menores de 5 afios.
Agrupan  hasta 32
Hogares Comunitarios
Familiares. Funcionan
en un sitio
especialmente

construido para este fin.

Son administrados por Cajas de
Compensacion Familiar,
Fundaciones, ONG, y Organismos
de Cooperacion, entre otros Yy
cofinanciados con recursos de
FONINEZ, implicando la
participacion de equipos
interdisciplinarios y agentes
educativos, a través de convenios
interadministrativos.

Su operacién requiere la cofinanciacion, para cubrir el equipo interdisciplinario, el cual
consta de: Coordinador de la unidad, profesional Psicosocial, Profesional en salud y
Nutricién y auxiliar administrativo.

La proporcion de talento humano, no podra ser inferior al de un CDI.
2.4.2.4. Hogares Multiples (Acuerdo 021 del 23 de abril de 1996)

Este servicio presta sus servicios 200 dias al afio, en jornadas de 8 horas diarias o fraccion
proporcional segun la fecha de suscripcién del contrato:

TIPO DE Descripcion del Servicio Relacién de nifias y nifios Aportes de

SERVICIO por espacio pedagdgico cofinanciacién
Atienden nifias y nifios desde | Los grupos de nifias y nifios | En asamblea con
los 6 meses de edad hasta|serdan conformados segun|los padres de
menores de 5 afios.|las necesidades de la|familia se decide:
Funcionan en un sitio [ poblacién, teniendo presente | *cuota de

HCB especialmente construido | la siguiente relacion: | participacion

MULTIPLES | para este fin. *Menores de 2 afios: 10 | *inversion.

nifias y nifios con un agente
educativo y un auxiliar
pedagdgico.

*De 2 a 3 afios, 3 a 4 afios, 4
a 5 afos: Maximo 25 nifias y
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nifios por grupo con un
agente educativo
permanente y un auxiliar
pedagdgico rotativo.

Su operacién requiere la cofinanciaciéon del Ente territorial u otra entidad privada o publica,
para cubrir el equipo interdisciplinario, el cual puede contemplar los siguientes perfiles,
segun la cantidad de nifias y nifilos a atender: Coordinador de la unidad, profesional
psicosocial, profesional en salud y nutricion y auxiliar administrativo.

2.4.25. Hogares Empresariales (Acuerdo 021 del 23 de abril de 1996)

Este servicio presta sus servicios 200 dias al afio, en jornadas de 8 horas diarias o fraccion
proporcional segun la fecha de suscripcién del contrato:

TIPO DE
SERVICIO

Descripcién del Servicio

Relacion de nifias y
nifios por espacio
pedagdgico

Aportes de
cofinanciacién

HCB
EMPRESARIALES

Atienden niflas y nifios
desde 6 meses hasta
menores de 5 afios de edad,
hijas e hijos de los
empleados con bajos
ingresos, cuentan con apoyo
de cofinanciacion de las
empresas donde laboran.
Funcionan en las
instalaciones de las
empresas.

Los grupos de nifias y
nifos serén
conformados segun
las necesidades de la
poblacién, teniendo
presente la siguiente
relacion:

*Menores de 2 afios:
10 niflas y nifios con
un agente educativo
y un auxiliar
pedagdgico.

*De 2 a3 afios, 3a4
afios, 4 a 5 afios:
Méaximo 25 nifias y
nifios por grupo con
un agente educativo

permanente 'y un
auxiliar pedagdgico
rotativo.

EL ICBF aporta el
costo establecido para
los HCB en este
servicio.

La
cofinancia:
Instalaciones,
dotacién, equipo
interdisciplinario,
servicios generales,
entre otros.

empresa

2.4.2.6.

Este servicio, se desarrolla en los centros de reclusién de mujeres administradas por el

Atencion en Centros de Reclusion

INPEC, donde a la fecha se cuenta con éste servicio de Primera Infancia. Ver anexo
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2.4.2.7. Atencion Preescolar integral

Presta sus servicios en los establecimientos educativos de acuerdo al calendario
académico escolar definido por el Ministerio de Educacion Nacional. Preescolar integral
cuenta con un anexo. Ver Anexo.

Estructura Operativa del servicio Preescolar integral

Establecimiento

Educativo

1
Sede 1 l Sede 2 Sede 3 Sede...
Aulal Aula 2 Aula 3 Aula4 Aula..
Maestra/o Maestra/o Maestra/o Maestra/o Maestra/o

Profesional de atencién psicosocial x 10 aulas

Profesional de salud y nutricion x 10 aulas

Auxiliar Pedagdgico x 2 aulas

Manipulador de Alimentos x 2 aulas

r—— — —
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3. COMPONENTES Y SUS CONDICIONES DE CALIDAD

En el presente capitulo, se exponen los componentes para organizar el servicio de
educacion inicial enfocado al desarrollo integral de las nifias y los nifios de primera infancia
y las condiciones de calidad definidas para cada componente de atencion, las cuales parten
de los condiciones de calidad establecidas para el pais, dando alcance a las
particularidades de los servicios contratados por el ICBF.

En este sentido, se plantea el estandar nacional y se presentan notas aclaratorias que
define el cumplimiento de la condicién de calidad para la modalidad institucional, es decir
gue se incluyen los siete servicios contratados por el ICBF; las notas aclaratorias se
encuentran como “Notas ICBF”.

El cumplimiento de cada una de las condiciones de calidad debe estar soportado a fin de
hacer posible su verificacion.

3.1. Componente Familia, Comunidad y Redes

Las familias se reconocen como sujetos colectivos de derechos, no integradas Unicamente
por vinculos de consanguinidad, sino por aquellos vinculos afectivos que la configuran
como sistemas vivos, escenarios de cuidado, reconocimiento y desarrollo, comprendidas
desde la pluralidad y la diversidad. Segun la Sentencia del 11 de julio de 2013 del Consejo
de Estado!?!, en la cual se afirma que la familia es:

“... una estructura social que se constituye a partir de un proceso que genera vinculos de
consanguinidad o afinidad entre sus miembros. Por lo tanto, si bien la familia puede surgir
como un fenémeno natural producto de la decision libre de dos personas, lo cierto es que
son las manifestaciones de solidaridad, fraternidad, apoyo, carifio y amor, lo que la
estructuran y le brindan cohesion a la institucién”.

Por lo tanto las familias se conciben como:

Sujetos colectivos de derechos con capacidad de agencia. Las familias son una unidad en
razén a sus vinculos de afecto y a la convivencia, son agentes corresponsables de los
derechos de sus integrantes y mediadoras con el Estado y la sociedad para su garantia.

Agentes transformadores que al desarrollar capacidades en los diversos escenarios de la
vida cotidiana, para asumir autonomia y responsabilidad, aportan al desarrollo de los
proyectos de vida individual de sus integrantes, asi como al desarrollo social y comunitario.

11 Consejo de Estado, Seccion Tercera, sentencia del 11 de julio de 2013, exp. 19001-23-31-000-2001-00757-01, C.P.
Enrique Gil Botero
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Sistemas vivos, que actian como redes de vinculos y relaciones en constante proceso de
autorregulacion y desarrollo, que tienen en cuenta los conflictos como inherentes, y las
crisis como oportunidades para potenciar sus capacidades y recursos.

En relacibn con la capacidad de cuidado, las familias dan lugar a relaciones
intergeneracionales, desarrolla determinados acuerdos entre sus integrantes que permiten
también su desarrollo, tal es el caso de los arreglos que se permiten en procura del cuidado
constante que se brinda entre los miembros de la familia, de acuerdo a las caracteristicas
particulares de los integrantes.

La crianza y socializacion ubica a las familias en el ambito de sus corresponsabilidades en
relacibn al acompafiamiento en la construccién de identidades y proyectos de vida
individuales de sus miembros. Existe en primera instancia el cuidado de las nifias y nifios
en las actividades de la vida diaria?, el cual se transforma cuando éstos van adquiriendo
autonomia e independencia personal, es decir que durante la primera infancia, las familias
juegan un papel frente al fortalecimiento de los vinculos afectivos, y cuidado accién que se
desarrolla durante toda la vida.

Este componente se centra en los mecanismos relacionados con la participacién, la
formacion y el seguimiento a las familias para fortalecer su rol de cuidado y crianza. °En
este sentido, se destaca que el papel educativo y de formacién a las familias se enmarca
en el ejercicio de la corresponsabilidad que tiene cada uno de los actores, Estado, familia y
sociedad.

Desde cada unidad de servicio se coordinan y armonizan procesos relacionados con los
componentes de la atencion como acompafiamiento a familias de las nifias y nifios de seis
(6) meses a menores de 5 afios, y hasta los seis (6) afios de edad en el grado de transicion.
Por otra parte, y en el ejercicio de participacion de las familias en la atencion integral, es de
vital importancia que éstas sean involucradas para que se constituyan en agentes de
fortalecimiento y asi mismo sean veedores de los procesos de las EAS y UDS.

La EAS debera consultar la Guia 51, denominada Orientaciones para el cumplimiento de
las condiciones de calidad modalidad institucional de educacion inicial, en donde encontrara
de manera detallada los procesos y explicaciones para la realizacion de las condiciones de
calidad.

Nota: Relaciones con la comunidad y la articulacion interinstitucional
Las EAS y cada UDS debera:

12 Toda la conceptualizacion de familia, fue tomado de Politica Piblica Nacional de Apoyo y Fortalecimiento a las Familias
Colombia, 2016 — 2024. Versién Agosto 2016

13 Guia 50. Modalidades y condiciones de calidad para la educacion inicial. Pag 28.
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Participar en las estrategias de movilizacion social y de acercamiento a entidades territoriales
que defina el ICBF en el marco de la Politica para el desarrollo integral de la primera infancia
“De Cero A Siempre”.

e Participar en las Mesas Departamentales, Municipales, o Distritales de Primera Infancia, en los
Consejos de Politica Social o en los escenarios de articulacion que tengan las entidades
territoriales para coordinar los temas de Primera Infancia cuando sea invitado.

e Realizar procesos de sensibilizacién y divulgacién sobre la Politica para el desarrollo integral de
la primera infancia “De Cero A Siempre” y las modalidades de atencion.

e Cuando la UDS atienda exclusiva o mayoritariamente a beneficiarios de comunidades étnicas,

se realizara un proceso de concertacién con las comunidades sobre el servicio a implementar,

el talento humano, los espacios y la minuta. . La EAS revisara con el SNBF si la comunidad ya
cuenta con RIA diferencial como insumo para orientar el ejercicio. Formato Acta de concertacién
con comunidades étnicas.

En desarrollo de este propésito las unidades de servicio deberan garantizar el
cumplimiento de:

Estandar 1: Realiza una caracterizacion del grupo de familias o cuidadores, y de las nifias
y los nifios, en la que se tienen en cuenta las redes familiares y sociales, aspectos
culturales, del contexto y étnicos.

Nota 1 ICBF: Para la elaboracion del proceso de caracterizacion debe tener en cuenta lo
establecido en la Guia para el disefio del Plan Operativo para la Atencion Integral — POAI,
el Anexo Taller de construccién del diagndstico situacional y la Ficha de Caracterizacion
Sociofamiliar y su correspondiente instructivo y el modelo solidario del ICBF.

Estandar 2: Verifica la existencia del registro civil de las nifias y los nifios. En los casos de
no contarse, orienta y hace seguimiento a la familia o cuidadores y adelanta acciones ante
la autoridad competente, segln corresponda.

Nota 1 ICBF: En el caso de comunidades étnicas, la EAS debera informar sobre las
gestiones realizadas con a la autoridad tradicional o los representantes de la comunidad
para el tramite del registro civil y documento de identidad de los usuarios.

Nota 2 ICBF: En el caso de las nifias y nifios procedentes de otro pais que no cuentan con
documentacion, la EAS debe activar la ruta con la autoridad competente para la adelantar
la gestion correspondiente.

Estandar 3: Conoce e informa a las familias o cuidadores sobre los servicios institucionales
a los cuales pueden acceder ante situaciones de amenaza y/o vulneracion de los derechos
de las nifias y los nifios.

Estandar 4: Adelanta acciones y participa en los espacios de articulacion interinstitucional
gue promueven el desarrollo integral de las nifias y los nifios de primera infancia
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Nota 1 ICBF: Se debe vincular a las familias en los procesos de participacién y en los
escenarios de articulacion interinstitucional teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto
936 de 2013 y en el Manual Operativo del Sistema Nacional de Bienestar Familiar.

Estandar 5: Documenta e implementa un pacto de convivencia bajo principios de inclusion,
equidad y respeto, con la participacion de las nifias y los nifios, sus familias o cuidadores y
el talento humano del CDI.

Nota 1 ICBF: La EAS cuenta con maximo 2 meses a partir de la legalizacion del contrato
para documentar el Pacto de convivencia. Se debe realizar desde el inicio de la atencion
trabajo con las nifias, nifios y sus familias para acordar el pacto de convivencia.

Estandar 6: Planea e implementa procesos formativos para las familias y cuidadores que
respondan a sus necesidades, intereses, caracteristicas y practicas culturales, y que
apunten a la promocién del desarrollo infantil y la garantia de derechos de las nifias y los
nifios en primera infancia.

Nota 1 ICBF: Dentro de las tematicas a tener en cuenta para dichos procesos de formacion
se encuentran las siguientes:

Crecimiento y desarrollo infantil.

Participacién y ejercicio de la ciudadania desde la primera infancia.

Actividades rectoras de la primera infancia.

Recreacion, aprovechamiento del tiempo libre y actividad fisica.

Derechos de los nifios y las nifias.- Tematicas que orienten la comprension del proceso

de desarrollo de los nifios y nifias con discapacidad y en diferentes situaciones de

vulneracion.

¢ Fortalecimiento de vinculos afectivos y resiliencia.

e Prevencion, deteccién y manejo de las enfermedades prevalentes de la infancia.

e Habitos alimentarios y estilos de vida saludable (guias alimentarias para la poblacion
colombiana, prevencion y manejo de las alteraciones del estado nutricional, educacién
alimentaria y nutricional, vacunacion, habitos de higiene y autocuidado, desarrollo de
habilidades sociales).

e Lactancia Materna exclusiva y alimentacién complementaria.

e Educacion en la sexualidad y la emocionalidad desde la primera infancia.

o Derechos sexuales y reproductivos, prevencion del embrazo adolescente vy
subsecuente.

e Promocion de las veedurias ciudadanas con las familiar y la comunidad.

e Rutas de atencibn en situaciones de inobservancia, amenaza o vulneracion de
derechos.

e Creacion de redes de familias y comunitarias que promuevan la proteccién integral.

e Promocion de las veedurias ciudadanas con las familias y la comunidad.
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Nota 2 ICBF: Tomar como referencia la Guia Formacion y Acompafiamiento a Familias en
la Modalidad Institucional y el Anexo Orientaciones tematicas y metodolégicas para la
formacion y acompafamiento a familias (Anexo). La Guia para el acompafiamiento a
familias de nifios y nifias de primera infancia con discapacidad.

Nota 3 ICBF: Se implementara la Estrategia de Promociéon de Comportamientos
Prosociales que esté orientada a la prevencion e identificacion de la violencia en la primera
infancia, para lo cual se deben consultar los documentos siguientes: Formacion a los
agentes educativos socializadores para la promocién de los comportamientos prosociales;
Documento conceptual de la Estrategia; El Arte de las Visitas; La Sexualidad también es
cosa de nifios y nifias.

Nota 4 ICBF: En aquellos casos en que las familias hayan sido formadas en estas tematicas
por parte de otras entidades del orden nacional o territorial, las EAS solicitaran la
certificacion de participacion y en conjunto con las familias priorizaran otros temas teniendo
en cuenta el consolidado de la Ficha de Caracterizacion Sociofamiliar, los intereses y
necesidades de las familias.

Estandar 7: No aplica.
3.2.  Componente Salud y Nutricién

En cada uno de los servicios de la modalidad institucional se generan los espacios para
que las acciones de salud y nutricion sean realizadas con la calidad requerida, ademas de
ser escenarios de formacion para propiciar habitos de vida saludables. En este sentido,
adicional a la verificacion del acceso de las nifias y los nifios a los servicios de salud,
también se incluye en su propuesta aspectos relacionados con la creacién de habitos
saludables y la generacion de espacios en condiciones higiénico sanitarias para la salud de
la primera infancia, asi como el consumo de los alimentos requeridos e acuerdo con los
grupos de edad.

Los equipos de trabajo de las unidades de servicio deben estar en condiciones para hacer
seguimiento a los procesos enmarcados en la atencion, lo que significa que, el estado
nutricional es importante en cuanto permite el desarrollo integral de la nifia o nifio.

El aporte nutricional de la alimentacién para las nifias y niflos que asisten a las unidades de
servicio, esta orientada para cubrir diariamente el 70% de las recomendaciones diarias de
energia y nutrientes segun grupos de edad y de acuerdo con lo definido en las minutas
patron. No obstante, en el caso que el Ente territorial 0 la empresa privada suministren
complementacion alimentaria a la misma poblacion atendida, se deberé ajustar el aporte
nutricional del servicio por parte de la nutricionista de la EAS y este debera ser validado por
la Nutricionista de la Regional o Centro Zonal. Se debera propender, porque entre el aporte
del Ente territorial y el del servicio ofrecido por el ICBF se garantice un 70% del
requerimiento calorico diario.
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En el caso del servicio de atencidn a nifias y nifios menores de tres afios en centros de
reclusion de mujeres, se suministra el 100% del requerimiento nutricional. ElI ICBF
suministra la Bienestarina para consumo diario para cada usuario.

La minuta patron se disefia desde la Direccion de Nutricién del ICBF y los ciclos de menuas
son elaborados por la EAS, quienes deben renovarlos con una frecuencia minima de un
afo. Para la elaboracién de minutas con enfoque diferencial, se debe tener en cuenta lo
establecido en el documento “Minutas con Enfoque Diferencial”. ICBF.

En el caso de la atencion a los grupos étnicos, se tendra en cuenta las concepciones de
salud y nutricion; también se podra considerar el calendario ecolégico.

La derivaciéon de los ciclos de menu, consolidado de analisis nutricional, listas de
intercambio, guia de estandarizacion de preparaciones, deben ser aprobados por la
nutricionista del Centro Zonal o Regional, segun aplique, durante los primeros 30 dias
calendario una vez legalizado el contrato y todos los cambios que se realicen deben estar
avalados en el Comité Técnico Operativo del Centro Zonal o Regional, segun aplique.

Teniendo en cuenta la disponibilidad de alimentos de la region, los habitos y costumbres
alimentarias y la minuta patrén establecida por el ICBF, el profesional de nutricion de la EAS
elaborard los ciclos menus de un minimo de 21 dias, para cada uno de los grupos de edad,
acompafiado de la lista de intercambio de alimentos para el manejo de la alimentacion.

Nota:

Para el desarrollo del componente nutricional, debera tener en cuenta los lineamientos expedidos
por la Direccién de Nutricion del ICBF y dar estricto cumplimiento a la “GUIA TECNICA DEL
COMPONENTE DE ALIMENTACION Y NUTRICION PARA LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS
MISIONALES DEL ICBF” y sus anexos.

En desarrollo de este propdsito, debe garantizar el cumplimiento de:

Estandar 8: Verifica la existencia del soporte de afiliacién de las nifias y los nifios al Sistema
General de Seguridad Social en Salud (SGSSS). En los casos de no contarse, orienta y
hace seguimiento a la familia o cuidadores y adelanta acciones ante la autoridad
competente, seglin corresponda.

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

Nota 1 ICBF: La unidad de servicio cuenta con maximo tres (3) meses a partir de la
legalizacion del contrato, para implementar las estrategias de promocion de practicas de
lactancia materna a través de las personas capacitadas para este tema.
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Nota 2 ICBF: Para las EAS y UDS que vienen operando en vigencias anteriores, el
cumplimiento del estandar es inmediato al inicio de la atencién del contrato en curso.

Nota 3 ICBF: Sila UDS brinda atencién a nifias y nifios de seis (6) meses a dos, (2) afios
deberd promover la lactancia materna en el Espacio de estimulacion para la lactancia
materna, propios o en articulacion intersectorial, prioritariamente para nifias y nifios de tres
(3) a seis (6) meses.

Estandar 10: Promueve y verifica periddicamente la asistencia de las nifias y los nifios a la
consulta de crecimiento y desarrollo (valoracion nutricional, fisica y del desarrollo). En los
casos en los que no hay inscripcion o asistencia, orienta y hace seguimiento a la familia o
cuidadores y adelanta acciones ante la autoridad competente, segun corresponda.

Nota 1 ICBF: La verificacién se debe hacer de acuerdo con la frecuencia de consultas
estipulada en la norma técnica vigente del Ministerio de Salud y Proteccién Social. Debe
existir soporte documental del proceso de revision y seguimiento efectuado sobre la
participacion oportuna en los controles de crecimiento y desarrollo de nifias, nifios.

Estandar 11: No aplica.

Estandar 12: Implementa acciones para la promocién de la vacunacién de las nifias y los
nifios y verifica periédicamente el soporte de vacunacion de acuerdo con la edad. En los
casos en los que el esquema se encuentre incompleto, orienta y hace seguimiento a la
familia o cuidadores y adelanta acciones ante la autoridad competente, segun corresponda.

Nota 1 ICBF: La verificacion se debe hacer de acuerdo con el esquema de vacunacién
vigente del Ministerio de Salud y Proteccién Social. Debe existir soporte documental del
proceso de revision y seguimiento efectuado sobre el esquema de vacunacién, para que
esta actividad se desarrolle de forma oportuna con la edad del usuario.

Nota 2 ICBF: En las comunidades que por sus caracteristicas culturales no aceptan la
vacunacion como una accion preventiva de enfermedades, la EAS desarrollard vy
documentara procesos de informacion, sensibilizacion y concertacién con las familias,
comunidades y autoridades correspondientes, sobre la importancia de la vacunacion y
sobre los derechos de las nifias y los nifios a un desarrollo saludable. Para llevar a cabo el
proceso de concertacion sobre vacunacion se debe contar con el apoyo del Centro Zonal o
Regional segun corresponda.

Nota 3 ICBF: En los departamentos fronterizos, sera valido el esquema de vacunacion del
pais vecino, previa verificacion con la entidad de salud nacional correspondiente. Los
esquemas de vacunacion de otros paises y los procesos de verificacion, deben ser
presentados en Comité Técnico Operativo como soporte de los procesos de gestion y
articulacion.
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Estandar 13: Implementa acciones encaminadas a la prevencion y deteccion oportuna de
la presencia de las enfermedades prevalentes en la infancia y el manejo adecuado de las
mismas, con el talento humano de la modalidad, las familias o cuidadores.

Nota 1 ICBF: Las acciones que se implementen deben corresponder con el enfoque
establecido con la Organizacion Mundial de la Salud para la Atencion integrada a las
enfermedades prevalentes de la infancia - AIEPI COMUNITARIO.

Nota 2 ICBF: En las comunidades étnicas, que por sus caracteristicas culturales existan
curanderos, médicos tradicionales, payes, entre otras personas reconocidas y avaladas por
la comunidad, la EAS desarrollara procesos articulados, con el fin de implementar acciones
preventivas en el marco de su cosmovision.

Nota 3 ICBF: Las acciones educativas para abordar las teméaticas referidas a Infeccion
Respiratoria Aguda y la Enfermedad Diarreica Aguda, deben dar respuesta como minimo a
estas preguntas basicas: ¢Como evito enfermar?, si esta enfermo: ¢Cémo lo cuido en
casa? y ¢ Cuando debo consultar a un servicio de salud?

Nota 4 ICBF: Cuando se presente fallecimiento de un usuario del servicio por cualquier
diagnostico, la EAS debe enviar dentro de los siguientes tres (3) dias habiles la siguiente
informacion al supervisor del contrato:

Copia de la ficha de caracterizacion de usuario (nifia, nifio, mujer gestante, madre en
periodo de lactancia y lactante menor de 6 meses)

Informe de la atencién prestada al usuario fallecido.

Copia de la historia clinica: para lo cual se realizara articulacién con la Defensoria de Familia
correspondiente.

En el marco del comité técnico operativo, cada dos meses se desarrollara una mesa de
analisis de las defunciones de los usuarios reportados. Esta mesa debe contar con la
participacion del supervisor del contrato, nutricionista dietista, psicosocial y coordinador de
la unidad de servicio, y aquellos que se considere necesaria la participacion para el andlisis
respectivo.

Como resultado de esta mesa se genera un informe bimestral que deber& enviarse a la
Direccion de Primera Infancia.

Estandar 14: Cuenta con un protocolo estandarizado para la identificacion y el manejo
oportuno y adecuado de los casos que se presenten en relacion con la aparicion de brotes
y enfermedades inmunoprevenibles, con el propdsito de disminuir o evitar el riesgo.

Nota 1 ICBF: Se establece un plazo maximo de un (1) mes a partir de la legalizacion del
contrato para contar con el protocolo documentado y socializado con el equipo de talento
humano. Para esto se deberé tener como referencia el Tomo 2: Guias Técnicas para el
cumplimiento de las condiciones de calidad en el marco de la atencion integral -
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Enfermedades prevalentes, y las que para tal fin contemple el sector salud -Enfermedades
contagiosas, segun lo establecido por el Instituto Nacional de Salud.

Estandar 15: Cuenta con un protocolo estandarizado para los casos en que se requiera
realizar la administracion de medicamentos dentro de las instalaciones del CDI. Este
protocolo solo aplicard para medicamentos con prescripcion médica que pueden ser de
manejo domiciliario y cuya primera dosis haya sido suministrada en el hogar de la nifia o el
nifio. En ningdn caso se administraran medicamentos de uso institucional o de
administracién parenteral.

Nota 1 ICBF: Para la construccion e implementacion del protocolo de suministro de
medicamentos, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Autorizacion para la administracion de medicamentos en la UDS y copia de la férmula
médica de la nifia o nifio.

Revision de la formula médica: medicamentos prescritos, dosis, frecuencia y via de
suministro, correspondencia de los medicamentos entregados con la férmula escrita.
Registré en la carpeta de la nifia o el nifio cuando se realice el suministro de medicamentos,
incluyendo fecha, hora, persona que realiz6 el suministro y observaciones frente a posibles
reacciones adversas.

Almacenamiento: estos medicamentos no deben ubicarse dentro del botiquin, deben estar
ubicados en un lugar seguro fuera del alcance de las nifias y los nifios, garantizando su
conservacion.

Estandar 16: Elabora y aplica una minuta patréon con enfoque diferencial, donde se defina
el valor caldrico total por grupo edad de acuerdo con el horario de atencién y los tiempos
de comida a ofrecer, grupo de alimentos, peso neto, porcion casera o servida, aporte en
calorias y nutrientes e identificacion del profesional en nutricion y dietética responsable del
andlisis.

Nota 1 ICBF: La minuta patrén la elabora el ICBF y se pueden acceder a estas en la intranet
del ICBF en el proceso de gestion para la nutricion; corresponde al Nutricionista de la EAS
la elaboracién de la minuta patrén con enfoque diferencial. En la UDS debera existir soporte
de socializacién de minuta patrén implementada al personal manipulador de alimentos.

Nota 2 ICBF: Se debera adoptar las recomendaciones de ingesta de energia y nutrientes
de la poblacion colombiana vigente.

Nota 3 ICBF: Ver Tabla 1. Distribuciéon de alimentos segun jornadas de atencion en la
modalidad institucional en todas sus formas de atencién.
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Jornada de comida:
i 0
Jardin Social Completa 70% Se deb_e garantizar el70 A) (_jel
8 horas requerimiento béasico
nutricional distribuido en 3
tiempos de comida
N, . 4 o Desayuno.
Atencion a nifios y ninas 2 <
Jornada Refrigerio en la mafiana.
menores de tres amos
.| Completa 100% Almuerzo
en centros de reclusion S
d ) 8 horas Refrigerio en la tarde.
e mujeres
Cena.
Jornada Unica
7 horas 20% Desayuno - 25%
Preescolar integral Sin Refrigerio - 15%
complemento (APORTE ICBF) Almuerzo - 30%
alimentario
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Jornada Unica

7 horas 70% Desayuno - 25% ICBF

Con (30% PAE + 40% | Refrigerio - 15% ICBF

complemento ICBF) Almuerzo - 30% PAE

alimentario

Media

Jornada

5 horas 40% Desayuno - 25%

Sin (ICBF) Refrigerio - 15%

complemento

alimentario

Media

éoggfl;lsa 450? o, | DESayuno - 25% ICBF

Con (20% PAE + 25% Refrigerio - 20% PAE
ICBF)

complemento

alimentario

Nota 4 ICBF: Para el suministro los alimentos requeridos en la jornada de atencion, se
podran realizar adecuaciones en la distribuciéon de los alimentos, teniendo en cuenta lo
establecido en la minuta patron, enfatizando que la distribucion de los mismos debera
realizarse en los tiempos de comida determinados en la Tabla 1, segun los habitos
alimentarios y las necesidades de las nifias y nifios atendidos, garantizando el cubrimiento
del el 70% o el 100% de requerimiento energia y de nutrientes diario segun el caso.

Nota 6 ICBF: Para los casos de atencion diferencial, la EAS debe cumplir con la minuta
patron realizada teniendo en cuenta los ajustes propios y concertados con las comunidades
étnicas o realizados a partir de las necesidades especiales de la poblacion atendida; estos
deberan ser concertados con la nutricionista del centro zonal o Regional y avalados en el
Comité Técnico Operativo. En este mismo sentido, para la atencion nutricional a nifias y
niflos con discapacidad, se debe adoptar las medidas dieto-terapéuticas requeridas segun
indicacion médica o de la nutricionista tratante, conservando el aporte cal6rico y nutricional.

Nota 7 ICBF: Para el servicio de atencion a nifias y niflos menores de tres afios en centros
de reclusion de mujeres, el ICBF aporta el 25% adicional de las recomendaciones de
energia y nutrientes de las mujeres gestantes y madres en periodo de lactancia través de
un complemento alimentario y aporta alimentos que se consideren buena fuente de hierro,
calcio y vitamina A, de conformidad con los lineamientos del ICBF. Para cumplir con este
aporte el ICBF suministra 1800 gramos de Bienestarina al mes.

Nota 8 ICBF: En los servicios hogares empresariales, jardines sociales, hogares mdltiples,
se hace entrega de un paquete de alimentos para el consumo en el hogar por un periodo
de 30 dias durante las vacaciones de final de afio, denominado “racién de vacaciones”, este
busca contribuir en el mantenimiento del estado nutricional de nifias y nifios durante este
periodo y debe cumplir con los alimentos, cantidades y especificaciones técnicas emitidas
por la Direccién de nutricion del ICBF.
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No obstante, se podran adoptar adecuaciones por condiciones territoriales especificas o
enfoque diferencial, previa aprobacién de la nutricionista del centro zonal o regional, seguin
corresponda. La entrega de esta racion debe estar documentada en el formato “ENTREGA
DE COMPLEMENTO ALIMENTARIO RACION DE VACACIONES".

Estandar 17: Elabora y cumple con una derivacién y ciclo de menus segun las
recomendaciones de consumo diario de calorias y nutrientes para la poblacion colombiana
dadas por el ICBF, de acuerdo con la minuta patron establecida por grupo de edad, los
tiempos de comida y calidad organoléptica de los alimentos servidos (temperatura,
presentacion, color, sabor, textura, etc.), e identificacion del profesional en nutricién y
dietética responsable del andlisis.

Nota 1 ICBF: La derivacién de los ciclos de menus debe responder a los habitos
alimentarios y necesidades de las nifias y nifios atendidos, la cual deber& ser llevada a
Comité Técnico Operativo y contar con el visto bueno del nutricionista del Centro Zonal o
Regional del ICBF, adjuntando las fichas técnicas de los productos a suministrar, guia de
estandarizacion de Preparaciones, consolidado de Analisis Nutricional y listas de
intercambio.

Nota 2 ICBF: Los ciclos de menu, deben incorporar alimentos propios y de consumo
territorial, asi como generar una estrategia que articule el apoyo nutricional a las practicas
de alimentacion local y familiar, para lo cual podra tomar como referencia el proyecto
especial de ICBF sobre minutas interculturales.

Nota 3 ICBF: En la unidad de servicio, se debe publicar en lugar visible para las familias el
ciclo de menus que sera suministrada a nifias y nifios.

Nota 4 ICBF: Los alimentos entregados deben cumplir con las especificaciones descritas
en las fichas técnicas emitidas por la Direccién de Nutricion del ICBF.

Nota 5 ICBF: La EAS debera promover la contratacion de proveedores de alimentos que
fortalezcan las compras locales y apoyen los proyectos productivos que las comunidades
tienen (huertas caseras, avicultura, especies menores, etc.) de conformidad con la
normatividad vigente.

Estandar 18: Realiza la valoracion nutricional cada tres meses para las nifias y los nifios
atendidos en el CDI. En los casos en los que se detecten signos de malnutricion, activa la
ruta de remision, cumple con las recomendaciones necesarias para tratar casos o dietas
especiales, orienta y hace seguimiento a las familias o cuidadores.

Nota 1 ICBF: En los servicios de atencion integral a la primera infancia se realiza valoracion
antropomeétrica, en concordancia con lo definido en la Guia técnica y operativa del sistema
de seguimiento nutricional del ICBF y la normatividad vigente en la materia; la clasificacion
antropométrica e interpretacion del estado nutricional corresponde al profesional
Nutricionista Dietista.
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De acuerdo con los resultados obtenidos se desarrollara la valoracion nutricional segun los
parametros establecidos en el plan de intervencién individual atendiendo lo descrito en la
Ruta de atencion a las nifias y nifios con riesgo de bajo peso para la talla y desnutricion
aguda en los servicios de primera infancia del ICBF, asi como lo estipulado en el instructivo
del formato definido por la Direccién de Nutricion.

Para los servicios de atencion tradicional, la toma de datos antropométricos, se realiza en
la UDS por la madre o padre comunitario, la interpretacion y desarrollo de acciones
corresponde al ICBF; éste proceso se desarrolla atendiendo el procedimiento de evaluacién
y seguimiento al estado nutricional establecido por la Direccion de Nutricion.

Nota ICBF 2. La valoracién antropométrica inicial debera realizarse durante los siguientes
ochos dias habiles, después de su ingreso a la unidad de servicio. En los casos en los que
se detecten signos de desnutricién en cualquier momento, se debe informar de manera
inmediata al supervisor del contrato y paralelo se debe activar la ruta de remision y atencion
integral de las nifias y los nifios menores de cinco (5) afios con desnutricion aguda de
acuerdo a la normatividad vigente.

Nota 3 ICBF: para la implementacion de este estdndar se deberd tener en cuenta lo
establecido en la Guia de Seguimiento Nutricional del ICBF y la Guia Técnica para la
Metrologia Aplicable a los Programas de los Procesos Misionales del ICBF y por tanto se
sugiere que la Entidad Administradora del Servicio gestione los recursos para la aplicacion
de las especificaciones de los equipos descritas.

Nota 4 ICBF: La valoracion de nifias y nifios con discapacidad, se debe realizar con la
frecuencia descrita en la Guia Técnica del Componente de Alimentacién y Nutricion para la
Poblacién con Discapacidad.

Nota 5 ICBF: La atencién de nifias y nifios en riesgo de bajo peso para la talla y desnutricion
aguda, se desarrollara conforme a lo descrito en la Ruta de atencidn a la nifias y nifios con
riesgo de bajo peso para la talla y desnutricion aguda en los servicios de primera infancia
del ICBF, que se describe al final del componente de salud y nutricion.

Estandar 19: Da a conocer a las familias, cuidadores, mujeres gestantes y madres
lactantes los programas de suplementacién con micronutrientes desarrollados por el sector
salud.

Nota 1 ICBF: Se establece un plazo méximo tres (3) meses a partir de la legalizacion del
contrato, para implementar las estrategias de promocion de suplementacién con
micronutrientes. Debera tener en cuenta la normatividad vigente para el temay el Tomo 2:
Guias Técnicas para el cumplimiento de las condiciones de calidad en el marco de la
atencion integral - Suplementacion.

Estandar 20: Cuenta con acta de visita 0 con concepto higiénico-sanitario favorable y
vigente, segun corresponda, emitido por la autoridad sanitaria competente.
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Nota 1 ICBF: En aquellas circunstancias en las que se tenga concepto favorable
condicionado o aceptable con requerimientos, se debera demostrar el trdmite ante la
secretaria de salud para la nueva visita y acreditar las acciones de mejora que posibiliten el
cumplimiento del estandar.

Nota 2 ICBF: En caso de no contar con el concepto sanitario, se deberd demostrar la
solicitud de tramite ante la secretaria de salud.

Nota 3 ICBF: No se podra brindar atenciéon en caso de un concepto higiénico-sanitario
desfavorable; las situaciones particulares deberan analizarse en comité técnico operativo o
con el supervisor del contrato, segin corresponda.

Estandar 21: Documenta y aplica las buenas practicas de manufactura BPM de acuerdo
con la normatividad vigente y los procesos que apliquen: compra, transporte, recibo,
almacenamiento, preparacién, servido o distribucién de alimentos; esto para los casos en
que se suministra la alimentacion de forma directa o para cuando se hace a través de
terceros.

Nota 1 ICBF: En el caso de grupos étnicos, se realizard la concertacién con autoridades y
organizaciones del area de la salud en coordinacion del ICBF, en donde analicen las
caracteristicas de las UDS y asi mismo se generen las estrategias para cualificar el talento
humano y se realicen las adecuaciones de las infraestructuras para cumplir con las
condiciones de calidad, para establecer que las practicas de manipulaciéon se den en
condiciones inocuas. Esta concertacion debe tener el aval del Comité Técnico Operativo.

Nota 2 ICBF: Para el cumplimiento de este estdndar se debera tener en cuenta lo
establecido en la Guia Técnica del Componente de Alimentacién y Nutricion para los
Programas y Proyectos Misionales del ICBF.

Nota 3 ICBF: Se debe aplicar la normatividad vigente para garantizar los procesos
relacionados con Buenas Practicas de Manufactura y demas normatividad que se relacione.

Nota 4 ICBF: La EAS debera diligenciar al inicio de la ejecucién del contrato, la relacién de
proveedores de los alimentos con la totalidad de informacion solicitada, en el formato
definido por el ICBF, este debera estar en la EAS y UDS. Cada vez que se actualice o tenga
un cambio, debera ajustarlo en el formato e informar al supervisor.

Estandar 22: Elabora, implementa y actualiza, de acuerdo con la norma que lo regula, el
plan de saneamiento bésico con sus componentes: limpieza y desinfeccion, manejo de
residuos solidos y liquidos, abastecimiento de agua potable y control de plagas y vectores.

Nota 1 ICBF: Para el cumplimiento de este estandar se debera tener en cuenta lo
establecido en Guia técnica del componente de alimentacion y nutricion para los programas
y proyectos misionales del ICBF y la normatividad vigente.
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Estandar 23: Para el caso en el cual el servicio de alimentos se preste a través de un
tercero, verificar que la entidad que suministra los alimentos cuente con acta de visita o
concepto higiénico- sanitario favorable y vigente emitido por la autoridad competente y
cumpla con la minuta patrén y ciclo de menus.

Nota 1 ICBF: Tanto para el servicio de alimentos tercerizado como para el centralizado, se
debe contar con Concepto higiénico — sanitario favorable, asi mismo, el servicio de
transporte debe garantizar lo establecido en la en la Resolucion 2674 de 2013 y
normatividad vigente relacionada.

El servicio de alimentos tercerizado debe cumplir la normatividad vigente en la materia, de
modo que se garantice la calidad e inocuidad de los alimentos suministrados.

Nota 2 ICBF: Para los servicios tercerizados, la EAS debera gestionar el formato de
proveedores de alimentos y entregarlo al supervisor del contrato.

Ruta de atencidén a las niflas y nifios con riesgo de bajo peso para la talla y
desnutricién aguda en los servicios de primera infancia del ICBF

Como institucion garante de la proteccion integral de la primera infancia, principalmente el
derecho fundamental a la vida; se origina la Ruta de atencion a las nifias y nifios con riesgo
de bajo peso para la talla y desnutricién aguda en los servicios de primera infancia, la cual
se precisa en este documento.

En los servicios de educacion inicial del ICBF, las Entidades Administradoras del Servicio
(EAS) y sus correspondientes Unidades de Servicio (UDS) implementan acciones
enmarcadas en el componente de salud y nutricion con el que se busca cuidar y preservar
la vida de las nifias y nifios, procurando el cumplimiento de las realizaciones que permitan
el desarrollo integral de las nifias y nifios.

Es por esto, que la valoracion nutricional a los usuarios de los servicios de primera infancia,
se convierte en una herramienta eficaz, eficiente y oportuna para detectar las alteraciones
en el estado nutricional; en aras de generar acciones pertinentes para disminuir la
prevalencia de riesgo de bajo peso para la talla o desnutricién aguda en las UDS.

Las alteraciones del estado nutricional no estan condicionadas a una sola causa sino que
presentan una combinacion de condiciones necesarias y propicias que influyen en el estado
de la poblacion, como: factores sociales, econdmicos, culturales, nutricionales, entre otros,
gue influyen en los ejes de la seguridad alimentaria y nutricional.

Las nifias y nifios con riesgo de bajo peso para la talla o desnutricibn aguda presentan
mayor susceptibilidad de adquirir enfermedades que deterioran su estado de salud y
nutricion que los ponen en riesgo de enfermar y morir por causas evitables, que
frecuentemente son recurrentes o prolongadas.
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La desnutricion es una condicion patolégica inespecifica que puede ser reversible o no; que
“se caracteriza por el deterioro de la composicién corporal y alteracién sistémica de las
funciones orgénicas y psicosociales™*, que afecta en cualquier etapa del ciclo vital, en
especial lactantes y nifios.

De acuerdo a lo anterior, en las UDS, la valoracion nutricional, seguimiento y elaboracion
de planes de intervencion de los usuarios de los servicios de primera infancia del ICBF, son
actividades que so6lo pueden ser desarrolladas por el Nutricionista Dietista, en concordancia
con los perfiles definidos en los manuales operativos. En los casos en los cuales exista
homologacion de perfiles debe presentarse el soporte escrito del proceso que realice el
nutricionista al perfil convalidado, que asegure una adecuada implementacion de los planes
de intervencién individual y colectiva.

La toma de datos antropométricos y clasificacion de las nifias y nifios deberéa realizarse
maximo ocho dias habiles después de su ingreso a la unidad de servicio. Para garantizar
el desarrollo de la valoracion y seguimiento nutricional, se debe contar con un espacio
adecuado en la unidad de servicio para la toma de las medidas antropométricas, usando
los equipos de metrologia de acuerdo a lo establecido en la “Guia técnica para la metrologia
aplicable a los programas de los procesos misionales”, que se puede consultar en la intranet
proceso gestion para la nutricion.

En el servicio Desarrollo infantil en Medio Familiar, adicionalmente, durante el primer
encuentro al que asista la nifia 0 niflo entre los cero (0) y cincuenta y nueve (59) meses, se
realizara la medicién del perimetro braquial, para lo cual, la unidad de atencién debe contar
con cintillas de perimetro braquial. El agente educativo y auxiliar pedagogico debera tener
formacion en la técnica para la medicion del perimetro braquial en nifias y nifios. Lo anterior
considerando que es una medida atil como predictor de riesgo de muerte por desnutricion.
Si se encuentra el pardmetro afectado deberd activarse inmediatamente la ruta de atencion
integral a la desnutricion aguda (Resolucién 5406/2015).

Cuando el diagnostico del estado nutricional a las nifias y nifios resulta en riesgo de peso
bajo para la talla o desnutricién aguda, se debe realizar el plan de intervencién individual,
ademas de las indicaciones mencionadas en el instructivo del formato; se contara con un
plazo maximo de tres dias habiles para la elaboracion y socializacion con la familia del plan
de intervencion individual.

En los casos que se encuentre riesgo de peso bajo para la talla o desnutricion aguda, se
debera realizar seguimiento nutricional mensual o con mayor periodicidad a la establecida
segun criterio del Nutricionista. El tiempo para la realizacion del seguimiento nutricional es
entre 3 dias antes o después de la fecha de la valoracion anterior; asi por ejemplo, si el
usuario tuvo su valoracion el 09 de febrero el seguimiento debe realizarse entre el 6y el 12

14 Lineamiento para el manejo integrado de la desnutricion aguda moderada y severa en nifios y nifias de 0 a 59 meses de edad. Ministerio
de Salud y Proteccion Social — UNICEF. 2015.
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de marzo. Este seguimiento se debe realizar con la periodicidad indicada hasta que el
estado nutricional sea adecuado, garantizando una fase de estabilizacion por lo menos de
tres meses.

Con el fin de activar la Ruta Integral de Atenciones y para tener una mejor comprension de
la situacion de salud y nutricion de las nifias y nifios en riesgo de bajo peso para la talla o
Desnutricion aguda, la EAS debe remitir al prestador de servicios de salud para una
valoracion médica completa que permita el desarrollo de una intervencion integral. Por tanto
la EAS debe hacer oficio remisorio con el reporte a la EPS y la IPS donde este asegurado
el usuario, para que ellos tengan claro que tienen un beneficiario en riesgo, ese oficio debe
de decir ademas del diagnéstico, la ubicacion exacta del nifio, teléfonos de contacto de la
agente educativa y de los acudientes. Este oficio debe de ir con copia a la Procuraduria
General y a la secretaria del Salud Municipal.

En el servicio desarrollo infantil en medio familiar, los encuentros educativos en el hogar de
los nifios con riesgo de bajo peso para la talla y desnutricién aguda, deberan realizarse por
el profesional de salud y nutricion, a fin de orientar a las familias en tematicas relacionadas
con la situacion nutricional del usuario.

Dentro de las acciones en educacion se deben incluir tematicas como: tamafio de porciones
por grupos de alimentos de acuerdo a su plan de intervencién individual, preparacion
adecuada de los alimentos de las raciones para preparar, manipulacion adecuada de los
alimentos en el hogar, practicas de higiene en el hogar, signos de alarma de enfermedades
prevalentes en la infancia, entre otros.

La EAS debe enviar dentro del informe técnico mensual al supervisor del contrato, un
informe sobre el estado nutricional de las nifias y nifios por unidad de servicio y grupo de
edad segun el indicador peso para la talla; éste debera anexar el listado de usuarios que
presentan riesgo de bajo peso para la talla o desnutricion aguda incluyendo los datos de
identificacién, datos antropométricos y clasificacion nutricional segun este indicador, asi
como los datos de los ultimos seis meses (cuando aplique por tiempo de permanencia), que
permitan evidenciar el seguimiento, avances o retrocesos sucedidos. En los casos que la
situacion nutricional de las nifias y los nifilos evidencie un desmejoramiento 0 un
estancamiento deberd existir un analisis particular de ésta situacion. El informe debera
contener anexo las evidencias de los planes de intervencion formulados e implementados.

El supervisor del contrato debe remitir el listado de nifias y nifios que presentan riesgo de
bajo peso para talla o desnutricion aguda al Nutricionista Dietista del Centro Zonal o
Regional que tenga a su cargo la Estrategia de Recuperacion Nutricional, a fin de que se
gestione el ingreso a la modalidad que corresponda. En los municipios en los cuales no se
desarrolle la estrategia de Recuperacion nutricional, el supervisor del contrato debera
remitir al Nutricionista Dietista de la Regional esta informacion, quien a su vez remitir4 a la
Direccion de Nutricion para determinar la pertinencia de la implementacion de la Estrategia
de Recuperacion nutricional.
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3.3. Componente Proceso pedagdgico

Este componente hace referencia a las practicas pedagdégicas que promueven el desarrollo
integral, “este tiene un caracter dinamico, flexible y orientador que permite a los agentes
educativos tener un horizonte de sentido sobre el cual planear las experiencias pedagogicas
y organizar los ambientes de manera intencionada para lograr los objetivos propuestos en
relacion con la educacion de las nifias y los nifios de primera infancia®®

En los diferentes servicios de la modalidad institucional, el componente proceso pedagdgico
se orienta por los Referentes técnicos para la educacion Inicial, comprendiendo que la
Educacion Inicial es un derecho impostergable de la Primera Infancia que busca potenciar
el desarrollo de niflas y nifios menores de cinco afios, de manera armoénica e integral a
través de ambientes e interacciones de calidad, oportunas y pertinentes, que contribuyan
con el logro de sus realizaciones.

Este componente, convoca a un trabajo intencionado que, a partir del reconocimiento de
las nifias y los nifios como seres singulares, sociales, diversos y culturales, se desarrollen
acciones de caracter pedagodgico y de cuidado, en el marco de un proyecto flexible,
construido colectivamente (equipos interdisciplinarios, nifias, nifios, familias o cuidadores y
comunidad) que aporte a la trasformacion de la realidad y al fortalecimiento de espacios
educativos y protectores de acuerdo con las particularidades de cada contexto donde
transcurre la vida de nifias y nifios.

Asi mismo, los procesos pedagdgicos deben brindar experiencias retadoras para impulsar
el desarrollo de las nifias y los nifios lo que implica acompafiar y promover las actividades
y expresiones propias de la primera infancia como el juego, la exploracion del medio, la
literatura y el arte?®.

“De manera complementaria, se reconoce que los momentos de cuidado donde se
satisfacen condiciones basicas de afecto, alimentacion, proteccion e higiene, entre otras,
llevan implicitas acciones pedagdgicas, por cuanto se constituyen en espacios de
intercambio y comunicacién, es decir, en una experiencia pedagoégica que potencia el
desarrollo™’

Dentro de los procesos pedagdgicos es importante que las EAS estructuren el proyecto
pedagdgico teniendo en cuenta las caracteristicas culturales, sociales, territoriales y sobre
todo los intereses y necesidades de nifias, nifios y sus familias. El proyecto se debe
estructurar de manera participativa donde se evidencie las practicas y creencias culturales

15 Referentes técnicos para la Educacion Inicial en el Marco de la Atencién Integral. “Orientaciones para el cumplimiento de las condiciones de calidad en la modalidad familiar de educacién inicial”

Pp. 59

16 Guia 50 Modalidades y condiciones de calidad para la educacion inicial. Pp. 30
17 Guia 50 Modalidades y condiciones de calidad para la educacion inicial. Pp. 30
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que potencien en desarrollo integral, para lo cual se deben tener en cuenta la consolidacion
y andlisis de la Ficha de Caracterizacién Socio-familiar.

Es importante tener en cuenta que en la planeaciéon pedagdgica se debe evidenciar y poner
en préctica las actividades rectoras, juego, arte, literatura y exploracion del medio. Por otro
lado, la planeacién debe responder a las caracteristicas particulares de nifias, nifios y sus
familias de cada unidad de atencion; se debe tener en cuenta lo evidenciado en la ficha de
caracterizacion socio-familiar, el diagnostico situacional, la escala de valoracion cualitativa
del desarrollo-R y los temas propuestos en el presente manual.

Es fundamental que en el proyecto pedagdgico se especifique como se contemplara la
participaciéon de las familias y como realizard el seguimiento al desarrollo integral de las
nifias y los niflos. Para enriquecer el proceso pedagégico se recomienda tener en cuenta
Fiesta de la Lectura como una estrategia pedagogica transversal del ICBF, la cual se define
como una serie de acciones estructuradas en el marco de la atencion integral, para
favorecer el desarrollo de los lenguajes y de las posibilidades expresivas, comunicativas y
creativas de nifias, nifios y sus familias desde la Primera Infancia.

Fiesta de la Lectura forma parte de los procesos para la atencién integral a las nifias y nifios
en primera infancia en el marco del Plan Operativo para la Atencion Integral — POAI; desde
esta perspectiva, la Estrategia Fiesta de la Lectura guarda coherencia con los Referentes
Técnicos para la Educacion Inicial en el marco de la atencion integral.

En desarrollo de este propdsito cada unidad de servicio deberd garantizar el
cumplimiento de las siguientes condiciones de calidad:

Estandar 24: Cuenta con un proyecto pedagdgico coherente con las disposiciones legales
vigentes, los fundamentos técnicos, politicos y de gestion de la atencién integral, las
orientaciones pedagogicas nacionales y territoriales de educacion inicial, que responda a la
realidad sociocultural y a las particularidades de las nifias, los nifios y sus familias o
cuidadores.

Nota:

La EAS debera realizar todas las gestiones necesarias para favorecer el paso pertinente y oportuno
de las nifias y nifios que se encuentran bajo su atencién, al grado de transicién conforme a lo
establecido en la Guia para la Transicion de las nifias y nifios de los servicios de Primera Infancia
del ICBF a la educacion formal Grado de Transicion.

Nota 1 ICBF: El proyecto pedagégico debe enmarcarse con lo establecido en los
Referentes técnicos de educacion inicial en el marco de la atencion integral y en lo
establecido en el componente pedagdgico del POAI.

Nota 2 ICBF: El proyecto pedagdgico debe ser construido participativamente por el equipo
del talento humano de la unidad de servicio, las nifias, nifios y sus familias, debe centrarse
en los intereses y necesidades de los usuarios, tener en cuenta las caracteristicas culturales
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y étnicas de la poblacion, la inclusion de nifias y nifios con discapacidad y victimas de la
violencia. Para ello se debera tener en cuenta lo establecido en la “Guia para la promocion
y la garantia de la participacién de ninos, nifas y adolescentes”, la “Guia para el
acompanamiento a familias de nifias y nifios de primera infancia con discapacidad”, las
“Orientaciones tematicas y metodoldgicas para la formacion y el acompafiamiento
a familias” y la “Guia para la Formacién y Acompanamiento a Familias de la modalidad
familiar”.

Nota 3 ICBF: Se establece un plazo maximo de tres (3) meses a patrtir de la legalizacién
del contrato para contar con el documento del proyecto pedagdégico.

Nota 4 ICBF: Cuando la UDS atienda exclusiva o mayoritariamente a beneficiarios de
comunidades étnicas, el proyecto pedagdgico debe formularse teniendo en cuenta el
articulo 42 del Decreto 1953 - "Estrategias y Acciones Semillas de Vida".

Estandar 25: Planea, implementa y hace seguimiento a las acciones pedagdgicas y de
cuidado llevadas a cabo con las nifias y los nifios, orientadas a la promocion del desarrollo
infantil, en coherencia con su proyecto pedagégico, los fundamentos técnicos, politicos y
de gestidon de la atencién integral y las orientaciones pedagdgicas nacionales y territoriales
de educacion inicial.

Nota 1 ICBF: Esta planeacion parte del reconocimiento de los intereses y necesidades de
las nifias y los nifios, por tanto, debe ser flexible, dindmica, inclusiva, pertinente,
contemplando contextos, materiales y tiempos, que le permita a los agentes educativos
evidenciar el proceso de desarrollo de nifias y nifios.

Nota 2 ICBF La planeacién debe estar articulada con el proyecto pedagdgico y la lectura
de los contextos socio culturales, debe ser flexible en aquellos casos que se requiera,
retomar temas o actividades que emergen conforme a las necesidades e intereses de las
nifias y nifios en su vida cotidiana, los cuales deben quedar registrado en el seguimiento a
la planeacion.

Nota 3 ICBF: La unidad de atencién debera contar con la planeacion pedagdgica desde el
inicio de las actividades con las nifias y nifios, no obstante, esta debe irse ajustando
conforme a la construccién del proyecto pedagdégico.

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

Nota 1 ICBF: Las acciones de cuidado estan encaminadas al trabajo con nifias, nifios,
familias y cuidadores entorno a la higiene, la alimentacion y la proteccion. Para esto se debe
tener en cuenta las practicas culturales y su incidencia en la vida cotidiana de los nifios y
las nifias. En los casos en los que se encuentren practicas que puedan afectar
negativamente el desarrollo de los nifios y las nifias, se debera llegar a concertaciones
mediadas por el dialogo de saberes y en las que prime el interés superior del nifio y la nifia.
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Las EAS deberan realizar dinamicas resilientes y de prosocialidad para propiciar el buen
trato.

Estandar 27: Dispone de ambientes enriquecidos para el desarrollo de experiencias
pedagdgicas intencionadas que promuevan el desarrollo integral de las niflas y los nifios,
en coherencia con los fundamentos técnicos, politicos y de gestion de la atencion integral
y las orientaciones pedagoégicas nacionales y territoriales de educacion inicial.

Nota 1 ICBF: Para el cumplimiento de este estandar la EAS debera tener en cuenta lo
establecido en el componente pedagdgico del POAI. Este estandar se refiere a la relacion
y organizacion que el agente educativo y auxiliar pedagégico promueva entre el espacio
fisico, el mobiliario, la dotacién y las actividades que se desarrollan.

Estandar 28: Realiza seguimiento a cada nifia y a cada nifio a partir del reconocimiento de
sus capacidades, la identificacion de sus dificultades y el acompafiamiento sensible a su
proceso de crecimiento, aprendizaje y desarrollo, para retroalimentar las acciones
pedagdgicas y socializarlo periédicamente con las familias o cuidadores.

Nota 1 ICBF: Para el cumplimiento de este estandar, la Unidad de Servicio deberé tener
en cuenta el documento 25 Seguimiento al Desarrollo Integral de nifias y nifios en la
educacion inicial y en la Escala de Valoracion Cualitativa del Desarrollo infantil Revisada
EVCDI-R, la cual se aplica tres (3) veces al afio y se debe socializar los resultados con las
familias.

Estandar 29: Desarrolla encuentros periddicos para la reflexion sobre el quehacer
pedagogico, donde maestras y maestros, auxiliares pedagdgicos y demas equipo
interdisciplinario retroalimentan y fortalecen su trabajo en relacion con las nifias, los nifios
y sus familias o cuidadores.

Nota 1 ICBF: Los encuentros para la reflexion pedagdgica, se podran desarrollar en una o
dos jornadas al mes, cada una de cuatro horas en la mafana o tarde o todo un dia en una
jornada de 8 horas, las cuales deben ser concertadas con los padres de familia y se debe
entregar de manera adecuada y con calidad la racién alimentaria correspondiente a dicha
jornada. . Estas jornadas seran acordadas entre el equipo de talento humano, a partir de
sus necesidades y vinculacion laboral. ElI cronograma debera ser presentado en el Comité
Técnico Operativo.

Los encuentros para la reflexion pedagogica, deberan desarrollarse de acuerdo con lo
planteado en el componente pedagdgico del POAL.

Nota 1 ICBF: Los encuentros para la reflexion pedagodgica, se podran desarrollar en una o
dos jornadas al mes, cada una de cuatro horas en la mafiana o tarde o todo un dia en una
jornada de 8 horas, las cuales deben ser concertadas con los padres de familia y se debe
entregar de manera adecuada y con calidad la racion alimentaria correspondiente a dicha
jornada. . Estas jornadas seran acordadas entre el equipo de talento humano, a partir de
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sus necesidades y vinculacion laboral. El cronograma deberé ser presentado en el Comité
Técnico Operativo.

Los encuentros para la reflexion pedagogica, deberan desarrollarse de acuerdo con lo
planteado en el componente pedagdgico del POAL.

3.4. Componente Talento Humano

Para la prestacion del servicio en las UDS se conforman equipos de trabajo funcional,
multidisciplinario y con excelentes capacidades profesionales y personales. Para ello ha
sido fundamental definir areas de conocimiento que desde sus diferentes saberes aportan
a la comprensién del desarrollo infantil, asi como profesiones que tienen por objeto dentro
de sus procesos de formacion, la inclusion de tematicas relacionadas con el desarrollo
infantil.

Este componente es fundamental en el desarrollo de la calidad del servicio, pues del equipo
de talento humano depende la implementacién de los demés componentes del servicio, por
lo tanto se requiere de una clara identificacion de competencias y habilidades con las que
deben contar cada una de las personas, de acuerdo con los cargos o roles que
desempanian. Ver Anexo Competencias y Funciones del Talento Humano.

La EAS debe conformar, organizar y vincular oportunamente el equipo talento humano
requerido para el desarrollo del servicio, de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos en el presente Manual. Cuando se atiendan nifios o nifias con discapacidad
se tendran en cuenta en los procesos de seleccion, las personas que cuenten con la
formacion o experiencia en el trabajo con esta poblacion, y en los procesos de formacién
del talento humano, las tematicas relacionadas con discapacidad.

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

En desarrollo de este propdsito el CDI deberé garantizar el cumplimiento de:
Estandar 30: Cumple con los perfiles del talento humano que se requieren para la atencion

de las nifas y los nifios, con un enfoque diferencial, de acuerdo con la tabla 3. Perfiles de
cargos Tablas 3A. Perfiles de cargos (ver tablas y notas del estandar).
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Tabla 3A. Perfiles de cargos

CARGO REQUISITOS DESCRIPCION
Perfil Profesional en ciencias de la Educacion o Ciencias
humanas.
L Un (1) afio como director, coordinador o jefe en programas
Experiencia

Coordinador(a)

0 proyectos sociales para la infancia o Centros Educativos.

Homologacion
Aplica para la
Transicién

Podran ejercer como Coordinadores de CDI quienes
actualmente ejerzan este rol en la unidad de servicio que
transita de cualquiera de las modalidades de atencién de
primera infancia del ICBF y que cuenten como minimo con
dos (2) afios de experiencia en dicho cargo.

Estos agentes educativos deben iniciar su proceso de
formacién universitaria en el semestre académico de su
contratacion inicial o el inmediatamente siguiente, y
entregar semestralmente la constancia por parte de la
institucion educativa acreditada de su permanencia y
avance en su proceso formativo. El certificado de
asistencia en los estudios correspondientes debe
presentarse en el momento en que ejecute el primer pago.

Habilidades

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo, toma de
decisiones, resolucion de conflictos, habilidades
comunicativas orales y escritas, orientacion al logro,
capacidad de concertacion y negociacion y capacidad para
establecer relaciones interpersonales asertivas.

Alto grado de responsabilidad, honestidad y compromiso
en el manejo de valores, manejo de procesos e
informacion.

Competencias administrativas.

Auxiliar
administrativo

Perfil 1

Técnico o tecn6logo en ciencias econdmicas o

administrativas.

Experiencia

Un (1) afio de experiencia laboral como auxiliar

administrativo o contable.

Homologacion

Estudiantes de ciencias econdmicas o administrativas,
tecnélogos en administracion, salud ocupacional, compras
y suministros, gestion documental, finanzas y sistemas con
6 semestres aprobados, con un afio de experiencia laboral
en actividades administrativas.

Manejo de herramientas de office.

Habilidades Competencias administrativas.
Profesionales en Pedagogia Infantil, educacion

Perfil 1 Preescolar, educacion inicial, psicopedagogia, educacion

Agentes .

: especial.

educativos ~ —— . -
E S Un (1) afio de experiencia laboral directa en trabajo
xperiencia

pedagdgico con nifias y nifios en primera infancia.
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Licenciados de artes plasticas escénicas o musicales, con
experiencia laboral directa de dos (2) afios en trabajo
educativo con infancia.

Licenciados en las areas de la linglistica y literatura con
experiencia directa de dos (2) afios en trabajo educativo
con primera infancia.

Antropélogos o Sociblogos con experiencia de 2 afios de
trabajo con primera infancia o familias.

Homologacion

Normalista Superior con un (1) afio de experiencia laboral
directa en trabajo educativo con primera infancia.
Tecndlogos o Técnicos en areas de la Pedagogia,
Perfil 2 Desarrollo Infantil y y/o Atencién integral a la Primera
Infancia, con dos (2) afios de experiencia directa en trabajo
educativo con Primera Infancia.

*Nota del estandar:

Se debe garantizar que por cada 50 usuarios, se cuente por lo menos con un profesional en
educacion, el cual puede desempefiarse como coordinador o agente educativo, (perfil 1). En los
territorios de dificil acceso donde la oferta de profesionales sea baja, previa autorizacion del
Comité Técnico Operativo, se podran contar con perfil 2'y 3.

Nota 1 ICBF: En los casos donde se brinde atencion a nifias y nifilos de comunidades étnicas,
es indispensable que las personas que se vinculen tengan manejo del lengua y conocimiento de
su cultura; si no hay en la comunidad personas que cumplan los perfiles descritos para los
agentes educativos, se tendran en cuenta a las personas lideres en las comunidades que por
su saber tradicional y/o por su conocimiento especifico, de acuerdo con las necesidades y
caracteristicas propias del servicio, como por ejemplo: palabreros, sabedores, Taitas, entre
otros, siendo necesarios los criterios siguientes:

a. Que cuenten con experiencia laboral o experiencia certificada por la autoridad tradicional
correspondiente, en trabajo educativo ajustado a la cultura, preferiblemente en trabajo con
familias y/o infancia.

b. Haber terminado el maximo grado de educacién ofertado en las instituciones educativas de
su respectiva comunidad.

c. Estos casos se deben presentar al Comité Técnico Operativo y en caso de ser aprobados,
deberan consignarse en el acta del respectivo de Comité con los soportes documentales que
acreditan el cumplimiento de los criterios anteriores.

Nota 2 ICBF: En aquellos casos donde el Proyecto Pedagdgico de la EAS por su enfoque,
requiera de la homologacion de otros perfiles no contemplados en los estandares establecidos,
y que se requieran para apoyar y fortalecer las propuestas de atencion integral, deberan ser
justificados técnicamente para su vinculacién. Sin embargo, la contratacién de dichas personas
no debe afectar ni el nimero, ni los perfiles establecidos en los estandares de calidad, y se
deben presentar al Comité Técnico Operativo para su validacion.

Nota 3 ICBF: Para los casos en los que por temas de transito durante la vigencia 2011 y 2012,
se hayan contratado personal en el perfil 1 con el compromiso de estudio, este caso debera ser
justificado y soportado por el interesado y avalado por la Direccién Regional teniendo en cuenta
el histérico y conocimiento frente al tema, quien a su vez presentara a la DPI los argumentos y
soportes, para evaluar la solicitud y autorizarlo.
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Los ajustes en los perfiles, deberan estar soportados y argumentados en los comités operativos
en donde se aprueba el presupuesto de ejecucion de cada contrato.

Técnico en ciencias de la educacion, Técnico en
Atencion Integral a la Primera Infancia, Técnico
laboral en educacion, Normalista.

Perfil 1

Dos (2) afios de experiencia en trabajo educativo y/o
comunitario con nifios, nifias y adultos o Un (1) afio
de experiencia en trabajo directo con Primera
Infancia

Experiencia

Bachiller pedagdgico o noveno grado de educacion
basica y tres (3) afios de experiencia en trabajo con
Primera Infancia.

Perfil 2

Podran ser vinculadas como auxiliares pedagogicos
quienes ejerzan actualmente como madres
comunitarias con basica primaria y que cuenten con
seis (6) afios de experiencia en dicho cargo.

Las madres deberan comprometerse a continuar su
proceso de formacion minimo hasta noveno grado de

Auxiliar Pedagogico

Homologacion

Aplica para Ila

Transicion secundaria, en el semestre académico de su
contratacion o el inmediatamente siguiente. Deberan
entregar la constancia por parte de la institucién
educativa acreditada de su permanencia y avance en
su proceso formativo.

Habilidades de trabajo en grupo.

Habilidades Creatividad y recursividad.

Capacidad de organizacion del tiempo y del trabajo.
Capacidad para establecer relaciones empaticas.

Nota ICBF: En los casos donde se brinde atencién a comunidades étnicas, es indispensable
gue las personas que se vinculen como auxiliar pedagoégico tengan manejo de la lengua y
conocimiento de su cultura. Si no hay en la comunidad personas que cumplan los perfiles
descritos para este cargo, se tendran en cuenta a las personas de las comunidades que por su
saber tradicional y/o por su conocimiento especifico, puedan ser contratadas si cumple con los
criterios siguientes:

- Haber terminado y minimo educacién basica primaria (quinto grado) y contar con experiencia
minima de seis (6) meses de trabajo con infancia y/o familia.

- Estos casos se deben presentar al Comité Técnico Operativo y en caso de ser aprobados,
deberan consignarse en el acta del respectivo Comité Técnico Operativo, con los soportes
documentales que acrediten el cumplimiento de los criterios anteriores.

Perfil 1 Psicdlogo o] Trabajador Social o]
Psicopedagogo.
Profesional £ o Seis (6) meses de experiencia relacionada con nifios
psicosocial Xpenencia y nifias, familia o comunidad.
Profesional en desarrollo familiar o profesional en
Perfil 2 desarrollo comunitario con seis (6) meses de
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experiencia laboral en intervencién con nifios, nifias,
familia y comunidad.

Habilidades de orientacién, asesoria, e intervencion
de familias y grupos.

Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo y
resolucion de conflictos.

Habilidades comunicativas orales y escritas.
Capacidad de concertacién y negociacion.
Habilidades Capacidad para establecer relaciones
interpersonales asertivas.

Alto grado de responsabilidad en el manejo de
informacion.

Dominio conceptual y practico sobre el desarrollo
infantil.

Dominio conceptual en inclusion.

Nota 1 ICBF: Para las UDS que atienden grupos étnicos, para el cargo de profesional
psicosocial, los psic6logos, trabajadores sociales o psicopedagogos podran homologarse con
socidlogos o antropélogos que tengan un afio (1) de experiencia en intervencién con familia y
comunidades étnicas.

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

Nota 3 ICBF: Teniendo en cuenta que en el 2013 se contemplé la contratacién de antropélogos
0 sociblogos para unidades del servicio que no atienden comunidades étnicas, estos
profesionales podran continuar su vinculacion a la UDS hasta la terminacién de su contrato
vigente.

Perfil 1 Nutricionista Dietista

Seis (6) meses de experiencia profesional

Experiencia después de expedida la tarjeta profesional

Nota ICBF: En los casos donde se soporte una escasa oferta de
nutricionistas - dietista o que por costo de la canasta no sea posible contar
con este profesional de tiempo completo, se debera contratar el
profesional en nutricion para el desarrollo exclusivo de los productos
siguientes:

e Derivacion de los ciclos de menu de acuerdo a la minuta
patrén

e Valoracién inicial y seguimiento nutricional.

e Disefio y seguimiento del plan de intervencion individual
y grupal.

e Disefio del plan de educacion nutricional dirigido a
familias, nifios y niflas y equipo profesional de la Unidad
de Servicio.

e Disefio del plan de saneamiento y procesos de buenas
practicas de mano factura al interior de las UDS.

Profesional en salud
y nutricién
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Debera contar con una persona para la implementacion de estos
productos, que cumpla cualquiera de los perfiles de establecidos en la
homologacion y de acuerdo con los tiempos y proporciones sefialadas en
el Estandar nimero 31.

Homologacién 1

Profesional en enfermeria con experiencia en temas
relacionados con salud y nutricion en programas de
atencion a la primera infancia minimo de un afio (1),
0 trabajo comunitario relacionado.

Homologacion 2

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

Habilidades de orientacion, y asesoria de familias y
grupos.
Capacidad de liderazgo, trabajo en equipo.

Auxiliar de servicios
generales

Habilidades Habilidades comunicativas orales y escritas.
Dominio conceptual y practico en salud y nutricion.
Alto grado de responsabilidad en el manejo de
informacion.
Formacion Bésica primaria terminada.
L Experiencia certificada de 6 meses en cargos
Experiencia

similares.

Homologacién

Alfabetas con un (1) afio de experiencia certificada en
servicios generales.

Organizacion en el trabajo.
Buenas relaciones interpersonales.

Manipulador de
alimentos

Habilidades Capacidad para atender indicaciones.
Perfil 1 Nivel educativo minimo grado noveno de educacion
bésica secundaria
— Experiencia referenciada de 6 meses en cargos
Experiencia

similares.

Homologacién

Basica primaria terminada.

Alfabetas y curso certificado de manipulacion de
alimentos certificado por autoridad competente.

Un (1) afo de experiencia certificada en servicios de
alimentos.

Requisitos

Curso de capacitacién en manipulacién de alimentos
y certificado de aptitud médica para manipular
alimentos y examenes de laboratorio: coprolégico,
frotis de garganta y cultivo de ufias (KOH).
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Organizacion en el trabajo.
Habilidades Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para atender indicaciones.

Nota 1 ICBF: El manipulador de alimentos debe contar con la certificacién del examen médico
general con diagnéstico del sintomatico respiratorio y sintomatico de piel.

Notas Generales ICBF:

En Unidades de Servicio que atienden grupos étnicos, se priorizaré la contratacion del
talento humano gque conozca la lengua y la cultura de la comunidad a la que pertenecen
los nifios, nifias y sus familias. Dando prioridad a las personas de la comunidad con la
formacion requerida en los perfiles.

Es prioridad dar continuidad a los agentes educativos que vienen trabajando en
modalidades como Hogares Infantiles y Hogares Comunitarios de Bienestar- HCB y que
hacen transito a CDI, de acuerdo con los perfiles establecidos.

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

Para los territorios en los que haya dificultad para cumplir con los perfiles de talento
humano establecidos en los estdndares de calidad, se llevara el caso al Comité Técnico
Operativo con el fin de analizarlo, homologar los perfiles y tomar las decisiones de
acuerdo con las condiciones locales, éstas deben quedar soportadas con la
documentacién respectiva y avaladas mediante acta suscrita por los integrantes del
Comité Técnico Operativo

Estandar 31: Cumple con el nUmero de personas requeridas para asegurar la atenciéon
integral segun el niumero total de nifias y nifios, de acuerdo con lo establecido en la tabla 4.
Proporcion de personas adultas / nifias y nifios para la modalidad institucion.4A. Proporcion
de personas adultas - nifias y nifios en CDI. (Ver tablas y notas del estandar).

Tabla 4.A. Proporcién personas adultas - niflos y nifias —CDI

Uno (1) de tiempo completo para 200 nifias y nifios
que sera responsable de maximo dos Unidades de
servicio en municipios contiguos 0 maximo de tres
unidades de servicio si quedan en el mismo municipio.

Coordinador

Auxiliar
administrativo.
Profesional en salud
y nutricion.
Profesional
psicosocial.
Manipulador de
alimentos

Auxiliar de servicios
generales.

Uno (1) de tiempo completo por 200 nifias y nifios.

Uno (1) de tiempo completo por 200 nifias y nifios.

Uno (1) de tiempo completo por 200 nifias y nifios.

Uno (1) de tiempo completo por 50 nifias y nifios.

Uno (1) de tiempo completo por 75 nifias y nifios.
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Tabla. Proporcion de Agentes Educativos y Auxiliares Pedagdgicos

NINOS Y NINAS AUXILIARES PEDAGOGICOS
CDl y todas CDl y todas
las las
modalidades . modalidades
Jardines .
Rango que Sociales que Jardines
de Edad | transitaron a . Agentes transitaron a | sociales
transitados 4 .
CDl a educativos | CDla transitados a
., a CDI .,
excepcion excepcion de | CDI
de jardines jardines
sociales sociales.
6 - 12|10 10 1
meses
13 - 23|10 10 1 Uno por 50
meses nifas y nifios
con
. Uno por 30
24 - 36|20 30 1 de_dlc_:ac_lon nifias y nifios.
meses prioritaria en
37 - 4820 30 1 sala cuna.
meses
49 - 60 | 20 30 1
meses

Notas generales ICBF:

En los CDI en los que se atienda un numero de nifias y nifios diferente a las relaciones
establecidas en las tablas de proporciones de talento humano, a excepciéon del
coordinador, se debera vincular de manera proporcional. Se autoriza contar con la
misma proporcién de talento humano por nifios y nifias atendidos hasta por un 49% por
encima del nimero de nifios y nifias por adulto, establecidos en el estandar.

Los excedentes generados por los valores reconocidos por honorarios, en los cupos
correspondientes a ese 49%, podran ser reinvertidos para reforzar otros costos de la
canasta que permitan fortalecer la atencidn directa del nifio y la nifia de acuerdo con las
necesidades del CDI, dando prioridad a fortalecer el componente de talento humano
(auxiliar pedagogico para atencién de nifios y nifias con discapacidad, transporte de
talento humano para su desplazamiento a diferentes unidades de servicio, vinculacion
de otras personas de apoyo o vinculacién de dichos perfiles en tiempos parciales).

La propuesta de redistribucion debe presentarse al Comité Técnico Operativo para su
correspondiente aprobacion o no, lo cual debe quedar documentado en el acta del
comité correspondiente.

Para los casos en los que la proporcion de nifios y nifias por adulto es igual o superior
al 50%, se debe vincular a otra persona para el mismo cargo.
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Para ilustrar lo anterior, a continuacion se presenta el siguiente ejemplo:

Auxiliar pedagégico: La relacién técnica sefiala que debe ser uno por 50 nifias y nifios. El
50% de esta relacion es 25 nifias y nifios, para un total de 75 asi: 50+25 = 75. Es decir, un
CDI con 74 nifias y nifios, tendria que contratar un solo auxiliar pedagdgico.

En un CDI con 75 0 mas nifias y nifios, que corresponde a un rango superior al 50%, tendria
gue contratar dos auxiliares pedagdgicos.

Tabla 4B. Proporcidn personas adultas - nifias y nifios —HI

Un (1) director de tiempo completo por 90 nifios o mas.
Para los Hogares Infantiles de menos de 90 nifios, el

Director director asumira la funcion de director asistente, es
decir; no hay cargo de asistente administrativo adicional.
Un asistente administrative por 90 nifios y mas.
Asistente Administrativo En lo posible el asistente administrativo debe ser de
medio tiempao.
mln“nmm an saind y Uno de tiempo completo por cada 200 nifios vy nifas.

Profesional de apoyo psicosocial

Uno de tiempo completo por cada 200 nifos y nifias.

Auxiliar de servicios generales
(manipulador de alimentos, aseo,

Uno de tiempo completo por cada 30 a 45 nifios y
nifias, en adelante se calcula proporcionalmente al

oficios varios) nimero de nifios y nifas.
Rango de Edad Nifios y nifias Maestra / Jardinera Auxiliar Pedagdgica
Uno por cada 50 nifios y nifias
€-24meses 0 ! con dedicacion prioritaria a los
nifios y nifias de sala cuna.
25 - 36 meses 15-25 1 *Una por cada 3 o 2 nifios y
nifias con discapacidad en
47 - 60 meses a0 1 cada nivel con dedicacion
exclusiva.

Notas Generales ICBF:

En los HI en los que se atienda un ndmero de nifias y nifios diferente a las relaciones
establecidas en las tablas de proporciones de talento humano a excepcion del Director,
se debera vincular de manera proporcional. Se autoriza contar con la misma proporcion
de talento humano por nifias y nifios atendidos hasta por un 49% por encima del nimero
de nifias y nifios por adulto establecidos en el estandar.

Para los casos en los que la proporcion de nifias y nifios por adulto es igual o superior
al 50%, se debe vincular a otra persona para el mismo cargo. Para ilustrar lo anterior, a
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continuacién se presenta el siguiente ejemplo: Auxiliar pedagdgico: La relacion técnica
sefala que debe ser 1 por cada 50 nifias y nifios. El 50% de esta relacion es 25 nifas y
nifios para un total de 75 asi: 50+25 = 75. Es decir, un HI con 74 nifias y nifios, tendria
gue contratar un solo auxiliar pedagdégico, y un HI con 75 0 mas nifias y nifios, que
corresponde a un rango superior al 50%, tendrian que contratar dos auxiliares
pedagogicos.

Estandar 32: Implementa o gestiona y hace seguimiento al plan de cualificacion del talento
humano de acuerdo con la oferta territorial-sectorial y lo establecido en la tabla 5 sobre
cualificacion del talento humano (ver tabla y nota del estandar).

Tabla 6. Cualificacién del talento humano

Criterios generales

Los procesos de cualificacién del talento humano seran coherentes con la perspectiva de

derechos de las nifias y nifios, las practicas de las comunidades.

La construccion del plan de cualificacién parte de las necesidades del contexto soportadas en la

caracterizacion. Las acciones de cualificacibn seran permanentes, en coherencia con las

orientaciones de formacién de talento humano que defina el pais y en respuesta a las condiciones

definidas en los estandares de calidad.

El equipo de la modalidad institucional desarrolla o gestiona procesos de cualificacion entre sus

integrantes, de acuerdo con su formacion y en los temas de su competencia.

El talento humano educativo debera firmar un compromiso para participar en los procesos de

capacitacién y actualizacion en temas relacionados con primera infancia, con el fin de adquirir

capacidades especificas para la atencién con calidad a las nifias y nifios vinculados al servicio.
Tema No. de adultos formados

-Prevencion, deteccion y notificacion | ElI CDI garantiza que su talento humano esté

de las enfermedades prevalentes de la | capacitado en estos temas, de acuerdo con la

primera infancia. siguiente proporcion:

Menor o igual a 100 nifias y nifios: 2 personas
-Prevencion y atencién de | Entre 101 a 200 nifias y nifios: 3 personas
emergencias. Entre 201 nifias y nifios en adelante: 4 personas

- Primer respondiente. El CDI garantiza que su talento humano cuente con el
curso de primer respondiente para lo cual tendra en
cuenta la siguiente proporcion:

Menor o igual a 100 nifias y nifios: 2 personas

Entre 101 a 200 nifios y nifias: 4 personas

Entre 201 nifias y nifios en adelante: 6 personas

Nota 1 ICBF: para el curso de primer respondiente los
CDI que tengan mas de 300 nifias y nifios, deberan
tener una persona capacitada hasta por 50 nifias y
nifos adicionales.

Para la capacitacion en Primeros Auxilios tendra en
cuenta la siguiente proporcién:

-Primeros auxilios. Menor o igual a 100 nifias y nifios: 1 persona

Entre 101 a 200 nifias y nifios: 2 personas

Entre 201 nifias y nifips en adelante: 3 personas
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*Nota: Se requiere garantizar la presencia de manera
permanente de una persona capacitada por sede.

Nota 1 ICBF: para el curso de primeros auxilios los CDI
gue tengan mas de 300 nifias y nifios, deberan tener
una (1) persona capacitada hasta por cada 100 nifios y
nifias adicionales.

Nota 2 ICBF: El coordinador del CDI debera estar
capacitado en todos los cursos. Incluir la progresividad
en el Talento Humano.

-Lactancia materna exclusiva hasta los
6 meses y con alimentacién
complementaria hasta los dos afios o
mas. (Manipulacion, recepcion,
almacenamiento y distribucién de

Las UDS que atiendan a nifias y niflos menores de dos
afios, debe garantizar que el todo el equipo institucional
esté capacitado en lactancia materna por un profesional
en nutricion o el profesional definido en la
homologacion.

leche materna. Este criterio aplica
para las unidades de servicio que
tengan lactario).

Las UDS
manipulan

deben garantizar que las personas que
alimentos cuentan con formacién en
educacion sanitaria, en el manejo adecuado de
alimentos, por un profesional en nutricion o el
profesional definido en la homologacion.

Todas las unidades deben garantizar que el equipo de
talento humano y manipuladoras de alimentos estén
capacitados en alimentacion y educacién nutricional,
por profesional de nutricion y dietética.

En las UDS se debe garantizar que los profesionales
del area psicosocial estén capacitados en estos temas.

-Buenas practicas de manufactura
BPM segun la normatividad vigente

-Alimentacion y educacion nutricional.

-Conocimiento  en prevencion de
violencias y promocion del buen trato.

Nota del Estandar:

Los temas sefialados corresponden a los basicos, por tanto cada institucién podra incluir
de acuerdo con sus necesidades, otros procesos de cualificacion al talento humano.

Notas Generales del ICBF:

e Paralas UDS que atiendan comunidades étnicas, los temas descritos para los procesos
de cualificacion del talento humano presentados en la tabla anterior, deben ajustarse a
las culturas, usos y costumbres. Adicionalmente, se deberan incluir temas relacionados
con los componentes: pedagdgico, familias, comunidad y redes, salud y nutricion, y
ambientes educativos y protectores. Estos procesos de formacion pueden ser
desarrollados por personas de la misma comunidad que tengan el conocimiento y el
aval por escrito por parte de la autoridad tradicional del grupo étnico.

e Enlos casos de grupos étnicos, en los que por razones de tipo cultural, por dificultad de
acceso y falta de oferta de profesionales, se vincularon para los cargos de agentes
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educativos y auxiliares pedagogicos con los perfiles 2 y 3, el equipo interdisciplinario
(Coordinador, Apoyo psicosocial y Apoyo a salud y nutricion), deberan apoyar al menos
una vez al mes, los procesos de planeacion y ejecucion, mediante acompafiamiento in
situ.

¢ Ademas de los temas relacionados en la tabla anterior la EAS debera gestionar en su
territorio cualificacion del talento humano vinculado al CDI en tematicas que aporten a
la comunidad como por ejemplo: desarrollo sostenible, practicas amigables para el
medio ambiente (cuidado de los recursos naturales, aguas, aire, etc. Estrategias de
trabajo con la familia en la sostenibilidad ambiental).

Estandar 33: Documenta e implementa un proceso de seleccion, induccién, bienestar y

evaluacion del desempefio del talento humano, de acuerdo con el perfil, el cargo a

desempefiar y las particularidades culturales y étnicas de la poblacién.

Nota 1 ICBF: Tenga en cuenta para la induccién y evaluacion de desempefio el documento.
“Anexo, Competencias y funciones del talento humano”.

Nota 2 ICBF: Se establece un tiempo maximo a los CDI, para el cumplimiento de las
actividades de este estandar, asi:

- Seleccibn e induccion: 45 dias contados a partir de la legalizacién del contrato.
- Bienestar y evaluacion de desempefio: cuatro (4) meses contados a partir de la
legalizacion del contrato.

Nota 3 ICBF: Para el talento humano que venia vinculado a los servicios que transitaron a
CDI (HCB, Hogares Infantiles y Jardines Sociales), no es necesario realizar el proceso de
seleccidn, en la medida que se debe garantizar su incorporacion al equipo del CDI, acorde
con los perfiles establecidos en los estandares. No obstante, deberd realizarse un
diagnostico de competencias basicas para disefiar un plan de mejoramiento individual, que
permita fortalecer las acciones pedagOgicas y que deberan estar en el expediente
contractual y hace parte del proceso de formacion al que se compromete el personal.

Nota 4 ICBF: En los casos en los que como resultado de la evaluacién del desempefio o
como consecuencia de actuaciones que afecten la integridad de las nifias y nifios o la
prestacion del servicio, se requiera la desvinculacién de una persona que previamente se
encontraba vinculada a una de las modalidades que transitaron a CDI (HCB, Jardines
Sociales y Hogares Infantiles), estos deben ser presentados al Comité Técnico Operativo
con los debidos soportes, para su analisis y correspondiente decision por parte de la EAS
o del supervisor del contrato.

Nota 5 ICBF: Para todos los casos, la seleccién debe considerar de manera prevalente la
eleccion de las personas que residan en el territorio que cumplen con los perfiles. Cuando
la UDS atienda exclusiva o mayoritariamente a beneficiarios de comunidades étnicas, la
seleccidbn de personas a vincular deberd tener en consideracion aspectos como
conocimiento de la cultura y pautas de cuidado y crianza de la comunidad, manejo de la

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

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




20 PROCESO ) MO12.PP 16/05/2017
Q)) PROMOCION Y PREVENCION

BIENESTAR MANUAL OPERATIVO PARA LA ATENCION A LA PRIMERA 5 o

FAMILIAR INFANCIA - MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 2 Pagina 88 de 136

lengua propia, entre otros aspectos que favorezcan el desarrollo integral de los nifios y
nifias beneficiarios y su identidad cultural.

3.5. Componente Ambientes educativos y protectores

Los ambientes de las UDS deben construirse o adecuarse para favorecer el desarrollo,
bienestar y seguridad de las nifias y los nifilos. Tanto el mobiliario como los espacios
(escaleras, patios, bafios, entre otras) deben estar adaptados a las caracteristicas y
condiciones del servicio de educacion inicial. Por ejemplo, espacios delimitados que les
brinden seguridad pero a la vez amplios que permita la exploracion. La ventilacion y la luz
en los espacios de atencion deben ser adecuadas en cada uno de los ambientes en que se
propician actividades para el desarrollo integral.

Las unidades de servicio son espacios disefiados de manera intencionada para desarrollar
procesos de educaciéon inicial teniendo en cuenta su articulacibn con el proceso
pedagogico. Los ambientes educativos deben responder a las intencionalidades
pedagdgicas, permitiendo que nifias y nifios potencien su desarrollo.

Para garantizar el goce efectivo de los derechos de nifias y nifios, desde este componente
se busca:

e Promover el uso adecuado del material didactico con las nifias, nifios.

¢ Velar por el mantenimiento, orden y seguridad de los espacios fisicos donde se realiza
la prestacion del servicio.

e Conservar, custodiar y mantener en buen estado y bajo control la dotaciéon adquirida y
recibida con los recursos aportados por el ICBF y elaborar un inventario de la misma.

Asimismo, la EAS debe tener documentado e implementado todos los procesos que
garantizan la seguridad de las nifias y los nifios, lo cual incluye el disefio y puesta en marcha
del plan de emergencia, del registro de novedades y situaciones especiales de los usuarios,
de los procedimientos establecidos para los casos fortuitos de extravio, accidente o muerte
de una nifia o nifio.

Debe llevar a cabo acciones para la garantia de derechos de las nifias y los nifios,
implementar estrategias que permiten identificar sefiales de amenaza o vulneracion de
éstos y definir el procedimiento, segun el caso, para realizar el seguimiento o activar la ruta
de atencion.

Es de recalcar que este componente debe guardar coherencia con el proceso pedagdégico
y las acciones de planeacion y estrategias pedagogicas que se desarrollan de acuerdo con
las intencionalidades del proyecto pedagdgico.

¢Qué son los ambientes educativos y protectores?
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Son espacios que responden a las caracteristicas, relaciones y reconocimiento del territorio
y su cultura, disefiado, dotado y pensado para potenciar el desarrollo integral de las nifias
y nifios, garantizando la accesibilidad, la inclusion y la proteccién integral de sus derechos.

¢Cudl es el sentido de los ambientes educativos y protectores?

Los ambientes educativos y protectores son espacios participativos que reconocen a
las niflas y las nifios como seres sociales, autbnomos y diversos con formas
particulares de desarrollo, y también formas particulares de relacién con los demas,
consigo mismo, con el mundo, lo que posibilita el desarrollo desde la interconexion
con espacios y entornos (Entorno Hogar, Salud, Educativo, Espacio Publico)
recreativos, culturales, sociales, entre otros, que funcionan como una red en el
territorio que fortalece el reconocimiento de las nifias y los nifios desde el ejercicio de
su participacion y ciudadania.

Son seguros para las nifias y los nifios, por eso en ellos se gestionan los riesgos de
desastres, de accidentes y de vulneracion de derechos; ya que Independientemente
de sus consecuencias o la gravedad del dafio, todo riesgo es previsible y por lo tanto
se puede gestionar porgue se deben a factores concretos que pueden identificarse y
reducirse.

Reconocen la diversidad y permite desarrollar progresivamente la autonomia de las
nifias y los nifios siendo espacios accesibles e incluyente.

Potencian el desarrollo integral de las nifias y los nifios a través del disefio y
adecuaciéon de los espacios para que estén en concordancia con el proyecto
pedagdgico y plan de trabajo, constituyéndose como un lugar con sentido, estética,
y con materiales acordes a nifias y nifios.

En desarrollo de este propdsito el UDS debera garantizar el cumplimiento de:

Estandar 34: Los espacios fisicos en donde se llevan a cabo los encuentros grupales estan
ubicados fuera de zonas de riesgo por inundacién o remociéon en masa no mitigable, fuera
de entornos contaminantes, redes de alta tension, vias de alto trafico, rondas hidraulicas,
rellenos sanitarios o botaderos, cercanias de batallones y campos de minas antipersonales.

Nota 1 ICBF: las UDS deben estar localizados fuera de zonas de riesgo por inundacion,
remocion en masa no mitigable o rellenos sanitarios, por lo tanto deberan reubicarse
aquellas UDS que se encuentren actualmente ubicados en estas zonas. Para la verificacion
de esta condicion de calidad se debera contar con certificacion expedida por la autoridad
competente del municipio al inicio de la atencién, en la cual se especifique si estad 0 no
ubicada en zona de riesgos. A partir del concepto técnico emitido por la autoridad
competente, se otorgard un plazo maximo de seis (6) meses para los casos en los cuales
sea necesaria la reubicacion. En caso de que el concepto de reubicacion sea inmediato se
deberan adelantar las acciones definidas y validadas en Comité Técnico Operativo.
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Nota 2 ICBF: Las UDS deberan tener un distanciamiento minimo de cualquiera de los
siguientes usos considerados factores de riesgo: redes de alta tension, vias de alto trafico
o via férreas, rondas hidraulicas, canales o pozos abiertos, cementerios, cercanias de
batallones o estaciones de policia y plantas o complejos industriales que expidan
contaminantes o polucionantes que generen cualquier otro tipo de riesgo.

El distanciamiento minimo frente a cualquiera de estos riesgos, seré definido por la norma
urbanistica establecida en el documento de planeamiento vigente de cada municipio o
ciudad, expedida por las respectivas secretarias de planeacién o por la autoridad ambiental
correspondiente. Para los casos en los que la norma urbanistica o el documento de
planeamiento vigente, no defina el distanciamiento minimo entre la UDS y los usos
considerados como factores de riesgo, el CLOPAD (Comité Local para la Prevencion y
Atencién de Emergencias y Desastres de la Alcaldia, o en su defecto el CREPAD (Comité
Regional para la Prevencion y Atencion de Desastres del Departamento emitird el concepto
sobre el distanciamiento minimo entre la UDS vy los factores de riesgo. Para estos casos las
UDS deberan hacer gestion ante la entidad competente. Para los casos en los cuales no se
cumple con la distancia definida en el concepto, se debera reubicar la UDS y se otorgara
un plazo maximo de seis (6) meses para ello.

Estandar 35: Cuenta con concepto de uso del suelo permitido o compatible para jardin
infantil o centro de desarrollo infantil o institucion educativa.

Nota 1 ICBF: Sélo aplica para aquellos UDS que fueron construidos a partir del 2011. Dicho
documento debe especificar que el uso de suelo permite la localizacion de una
infraestructura para la atencion a primera infancia.

Nota 2 ICBF: Al interior de resguardos indigenas, la disposicion del uso del suelo es de
gobernabilidad exclusiva de las comunidades, por lo tanto, previo aval de la Asamblea de
la comunidad se autorizard la construccion de infraestructuras para la atencion a la primera
infancia; si dentro del derecho propio existen otras formas para adoptar normas o tomar
decisiones, estas seran tenidas en cuenta y validas. (Asuntos Indigenas Ministerio del
Interior).

Estandar 36: Para inmuebles construidos a partir del afio 2011, cuenta con licencia de
construccién expedida para su funcionamiento. Para inmuebles construidos antes del 2011,
cuenta con un certificado expedido por la secretaria de planeacién de la entidad territorial o
guien haga sus veces, que evidencie que la infraestructura es apta para su funcionamiento.

Nota 1 ICBF: Para inmuebles construidos antes del 2011, en aguellos municipios donde no
se cuente con la autoridad competente que expida dicha certificacion, la UDS podra
presentar un concepto técnico de ingeniero civil o arquitecto que cuente con matricula
profesional, en el que especifique si las condiciones de la construccidén son aptas o no para
el funcionamiento del servicio. Este concepto debe evaluar los aspectos que se sefialan en
las tablas 7 y 8 que se presentan mas adelante. En los casos de que el concepto sea
negativo, la UDS debera reubicarse en un plazo no mayor a seis (6) meses.
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Estandar 37: Realiza la adecuacion de espacios que posibiliten la accesibilidad y movilidad
de las nifias y los nifios con discapacidad de acuerdo con la normatividad vigente.

*Nota: Aplica para construcciones cuyo disefio fue inicialmente proyectado para el uso
especifico de la UDS. Para construcciones ya existentes, que atienden nifios y nifias con
discapacidad se requiere un modelo de operacion alternativo que garantice la accesibilidad
y movilidad de los nifios y nifias con discapacidad.

Estandar 38: Cumple con las condiciones de seguridad del inmueble con relacion a los
elementos de la infraestructura sefialados en la tabla 7. Condiciones de seguridad del
inmueble (ver tabla del estandar).

Tabla 7. Condiciones de seguridad del inmuebles en donde se prestan los servicios
de la Modalidad Institucional.

Condiciones de seguridad del inmueble.
Elemento de la infraestructura
Requerimiento
Puertas, ventanas y vidrios
e Vidrios completos, sin quebrar y fijos al marco. En caso de existir anjeos que estos se
encuentren completos y sin deterioro, 6xido, astillas o latas levantadas
e Ventanas sin deterioro, 6xido, astillas o latas levantadas.
e Puerta principal con control de acceso y puertas fijas, sin deterioro, éxido, astillas o latas
levantadas.
Pisos, muros y techos
e Piso regular (liso-uniforme) y no resbaloso, que permita el desagiie de aguas lluvias.
e Muros y techos seguros (sin grietas y sin riesgo de caerse).
e Balcones o terrazas con proteccion (Muro, baranda, rejas, otro).
Rampas y escaleras
e Escaleras sin grietas, con pasamanos, no resbalosas, con proteccién y/o control de acceso
(puerta o reja).
e En caso de contar con rampas, éstas deben cumplir con las condiciones de seguridad
establecidas en la normatividad vigente.
Instalaciones eléctricas
e Tomas y cables eléctricos cubiertos y en buen estado.
e Sistema eléctrico protegido, sin riesgo de contacto con los nifios y nifias.
Condiciones internas y externas
e Aljibes, albercas, canecas, baldes, estanques o cualquier sistema de almacenamiento de
agua con proteccion.
e Herramientas corto punzantes fuera del alcance de los nifios y nifias.
e Sustancias toxicas, quimicas, irritantes y medicamentos, fuera del alcance de los nifios y las
nifias.
Rejas cuyo tamafio no permita que se introduzca la cabeza de un nifio o una nifia
En caso de no existir redes de gas natural, los cilindros de gas propano deben estar ubicados
en lugares ventilados, fuera de la cocina y distantes del area de atencion de nifios y nifias.
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e Nota ICBF: Los servicios que se encuentran en condiciones de riesgo del entorno tales como
zonas de tolerancia, consumo o expendio de Sustancias Psicoactivas, se deben generar

mecanismos para mitigar el riesgo de los nifios y nifias a dichos entornos.

Estandar 39: Dispone de agua potable, energia eléctrica, manejo de aguas residuales,
sistema de recoleccién de residuos sélidos y algin medio de comunicacion de acuerdo con

la oferta de servicios publicos, sistemas o dispositivos existentes en la entidad territorial.

Nota 1 ICBF: En los casos en los que no se cuente con la disponibilidad de servicios publico
domiciliarios, se podran plantear sistemas alternativos teniendo en cuenta las condiciones
del territorio y las orientaciones de las entidades territoriales correspondientes. La Regional
o Centro Zonal debe revisar que los sistemas alternativos cumplan con las condiciones de

calidad requeridas y no representen riesgos para nifas y nifios.

Estandar 40: Cuenta con un inmueble que cumple con las condiciones de la planta fisica
establecidas en la tabla 8. Especificaciones para las areas educativa, recreativa,
administrativa y de servicios. Dichas especificaciones tendran en cuenta los espacios
diferentes y particulares segun las caracteristicas étnicas y culturales de la poblacion
atendida (ver tabla).

Tabla 8. Especificaciones para las areas educativa, recreativa, administrativa y de

servicios de la Modalidad Institucional.

AREAS

pedagoégicos

ESPACIOS PEDAGOGICOS
Corresponde a espacios delimitados y demarcados dentro de la UDS para realizar procesos

Para nifias y nifios de 0 a 24 meses de edad. (éstas condiciones aplican para los servicios
que atienden nifias y niflos de estas edades)

nifio atendidos

Area por nifia y .

El espacio por cada nifia y nifio sera de minimo 2
metros cuadrados en el espacio pedagdgico. Este
espacio incluye el area que ocupan las cunas, el
area de gateo, desplazamiento y realizacion de
actividades.

El area para cunas ocupa maximo el 50% del area
educativa total destinada a las nifias y los nifios.
El area educativa cuenta con acceso directo e
inmediato al area de control de esfinteres, lava-
colas y cambio de pafial, permitiendo la visibilidad
y control entre estas areas.

Zona para gateo
y estimulacién
de los nifios y las
nifias.

El acabado del piso es en material antideslizante
y de facil limpieza

Condiciones de la
infraestructura
Ventilacién e
iluminacién natural
Puerta de acceso
gue permita facil
evacuacion.
Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro
de humedad.
Condiciones de
seguridad optimas
gue garanticen la
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Espacio de
estimulacion

para la lactancia
materna y
manejo de
sucedaneos de
la leche materna

e Esta zona es exclusiva para la practica de la
lactancia materna y se puede estructurar de dos
formas:

a) Zona integrada en donde el espacio para la
lactancia materna y/o extraccion de leche materna
esta ubicado en el mismo espacio del area de
recepcion, conservacion y almacenamiento de la
leche materna.

b) Zona no integrada en donde el espacio para la
lactancia materna o extraccion de leche materna
esta separado del espacio de recepcidn,
conservacion y almacenamiento de la leche
materna.

e Debe estar aislada de éareas y elementos
contaminantes.

Nota 1 ICBF: En cualquiera de los casos el servicio
garantizara la refrigeracion para la conservacion e
inocuidad de la leche materna extraida, en una nevera
destinada exclusivamente para este fin.

Esta zona requiere ademas, contar con un meson con
platero, un espacio para ubicar una cocineta eléctrica
y un area de lavado de manos.

Nota 2 ICBF: Sien el servicio se prepara alimentacion
complementaria para los lactantes, se debe contar con
un espacio fisico para este fin que tenga un mesoén con
platero, una cocineta, un area de lavado de manos,
nevera y organizadores.

prevencion del
riesgo.

Para nifias y nifios de 24 a 35 meses de edad.

Area por nifio y
nifia atendidos

e Debe cumplir con un minimo de 2 metros
cuadrados por cada nifia y nifio sobre el espacio
pedagdgico construida para ese fin.

e El indice definido excluye las areas requeridas o
destinadas para depésitos 0 almacenamientos.

e El material pedagogico debe estar a disposicién
de los nifios y nifias dentro del area educativa.

e El area de los espacios corresponde a la
proporcién persona adulta / nifia — nifio indicada
en las Tablas 4A y 4B segun corresponda.

Condiciones de la
infraestructura
Ventilacién e
iluminacién natural.
Puerta de acceso
gue permita facil
evacuacion.
Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro
de humedad.
Condiciones de
seguridad optimas
gue garanticen la
prevencion del
riesgo
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Para nifias y nifios de 36 a 59 meses de edad

e Condiciones de la
infraestructura

e Ventilacion e
iluminacién natural.

e Puerta de acceso
gue permita facil
evacuacion.

e Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro

e Debe cumplir con 2 metros cuadrados por cada
nifia y nifio sobre el area pedagdgica construida
para ese fin.

Notas: El indice definido excluye las areas requeridas

o destinadas para depositos o almacenamientos.

El material pedagégico debe estar a disposicion de las

nifias y nifios dentro del area educativa.

El 4 : ‘s de humedad.
area de los espacios corresponde a la proporcion

persona adulta / nifio — nifia indicada en las Tablas 4A | * Condi'ciones d_e
y 4B. seguridad optimas

gue garanticen la
prevencion del
riesgo

Area por nifia y
nifio atendidos

NOTAS ESPACIOS PEDAGOGICOS

Nota 1 ICBF: Para los servicios que inician operacion por primera vez o ampliaran cobertura
durante la vigencia 2016 en adelante, el cumplimiento de indice de area por nifia y nifio debe ser
inmediato.

UNIDADES DE TRANSITO

Nota 2 ICBF: Para Unidades de Servicio que transitaron a CDI a partir del 2014 y Unidades de
Servicio que transitaron durante el 2011, 2012, 2013 y 2014 y se encuentran en infraestructuras
que se construyeron A PARTIR del 2011, el cumplimiento de indice de &rea por nifia y nifio debe
ser inmediato.

Nota 3 ICBF: Para Unidades de Servicio que transitaron a CDI durante el 2011, 2012 y 2013, y se
encuentran en infraestructuras que se construyeron ANTES del afio 2011, la EAS podra brindar
atencion en aulas que tengan como minimo uno punto dos (1.2) metros cuadrados por cada nifio
y nifia; y las ampliaciones de cobertura que se realizaron en estos dos afios deben garantizar como
minimo uno punto cinco (1.5) metros cuadrados por aula para cada nifia y nifio.

Nota 4 ICBF: Para los Jardines Sociales que transitaron o transitaran a CDI y tenian grupos
conformados por 30 nifias y nifios en aulas de 60 metros cuadrados, la EAS asignara un agente
educativo y un auxiliar pedagdgico para cada espacio pedagdgico con el fin de garantizar la
atencién de la totalidad de las nifias y nifios que estaban recibiendo el servicio al realizar el transito.

Nota 5 ICBF: Para los Jardines Sociales que transitaron y transitaran a CDI y tenian espacios
pedagogicos de 45 metros cuadrados, la EAS podra realizar adecuaciones en el espacio multiple
o ampliaciones con el fin de garantizar el indice de 2 metros cuadrados por nifia-nifio en algunos
de los espacios, y continuar brindando la atencion de la totalidad de las nifias y nifios que estaban
recibiendo el servicio al realizar el transito.
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Nota 6 ICBF: Los Hogares Mdltiples que transitaron o transitaran a CDI en infraestructuras
construidas entre el 2002 y 2010 y cuyos espacios pedagdgicos tienen 32 metros cuadrados, la
EAS podra brindar atencion de 20 nifias y nifios por espacio. Para esto deberd garantizar como
minimo 1.5 metros cuadrados por nifia y nifio en el espacio pedagdgico, y debera utilizar como
ambientes pedagdgicos los espacios alternativos como huerta, aéreas verdes, aula multiple,
espacios abiertos internos en el CDI, entre otros, para trabajar con las nifios y nifios.

Nota 7 ICBF: Los Hogares Infantiles que transitaron o transitaran a CDI y contindan en las mismas
infraestructuras, la EAS podra continuar brindando atencion a las nifias y nifios de transito en los
espacios educativos que tienen minimo uno punto dos (1.2) metros cuadrados por cada nifia y nifio,
e iniciar las acciones progresivas que garanticen el cumplimiento del indice de area definido por el
estandar. Asimismo las ampliaciones de cobertura que se realizaron en dichas infraestructuras
antes del 2014 deberdn garantizar como minimo uno punto cinco (1.5) metros cuadrados por
espacio pedagogico.

ESPACIO RECREATIVO

e Corresponde a espacios delimitados y demarcados dentro del servicio para actividades
recreativas, culturales, deportivas, de juego y exploracidn, entre ellos patios, zonas verdes,
ludotecas, etc.

e En caso que el servicio no cuente con estas areas, se consideran como zonas recreativas
aquellas aledafias tales como ludotecas y parques. En este caso la EAS gestiona y garantiza
el acceso a dichas areas, ubicadas en un radio no mayor a 500 metros, teniendo en cuenta
las medidas de seguridad necesarias durante el traslado y permanencia de los nifios y las
nifias.

e Elespacio interno o externo de recreacion, al momento del uso garantiza 2 metros cuadrados
por cada nifia y nifio, para la realizacion de las actividades.

Nota: el uso del area recreativa puede optimizarse por turnos en grupos de minimo 20 nifias y
nifios.

e Los espacios recreativos estaran delimitados con materiales seguros para las nifias y los
nifios, dentro de los cuales no podran utilizarse cercas vivas con plantas espinosas, ni las
cercas con alambre de puas u otros que representen algun tipo de riesgo.

Nota: Las superficies de las areas recreativas deben estar libres de cualquier elemento que
represente riesgos de accidente. La dotacién y elementos instalados en los espacios recreativas
de juegos infantiles deben cumplir los requerimientos de instalacion, normas de seguridad,
salubridad y localizacién.

e Los espacios alternativos como huerta, aéreas verdes, aula mdltiple, espacios abiertos
internos en el servicio, entre otros que deberan ser utilizados como ambientes pedagdgicos
para trabajar con los nifios, y nifias

AREA ADMINISTRATIVA

e Condiciones de
. . . L. . infraestructura
e El area administrativa estara ubicada dentro de la infraestructura S
e Ventilacion e

donde se presta el servicio y debe garantizar dos espacios: una
zona para la realizacion de actividades administrativas, archivo,
atencién al publico y depdsito de material didactico de reserva y de
oficina; y un espacio para las actividades de salud y trabajo

iluminacioén natural.
e Puertas de acceso
que permita facil

psicosocial. . i\lljzzc;l;iic;on. i
e El 4rea administrativa para unidades de atencion de 200 nifias y fisuras grietas

nifilos 0 menos, debera garantizar un puesto de trabajo con un area
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minima de 1.5 metros cuadrados y contar con privacidad para la
atencion al publico

El &rea administrativa para unidades de atencién con mas de 200
nifios y niflas deberd garantizar por lo menos dos puestos de
trabajo con un area minima de 1.5 metros cuadrados por puesto.
Uno de los puestos de trabajo debe garantizar la privacidad para la
atencion al publico.

El depdsito de material didactico fungible y no fungible de reserva,
estara ubicado en un espacio independiente de las areas
educativas y debe contar con condiciones que permitan la
conservacion de los materiales, y de seguridad. Asimismo debe
disponer de un mecanismo que facilite su clasificacion,
organizacién y acceso.

En caso de utilizar un mueble como depdsito, es necesario que su
ubicacion y el material del que esta fabricado, garanticen
condiciones de seguridad para los nifios y las nifias.

goteras y deterioro
de humedad.

AREA DE SERVICIOS

Incluye los servicios sanitarios para nifias, nifios y adultos; los espacios delimitados y
demarcados para la preparacién y suministro de alimentos (cocina, y comedor); zonas de

lavanderia, depdsitos y cuartos técnicos

SERVICIOS SANITARIOS

Para nifas vy
nifios hasta 24
meses de edad.
(Estas
condiciones
aplican para los
servicios  que
atienden nifios
y nifias en estas
edades)

La zona de aprendizaje de control de esfinteres y
cambio de pafiales que se encuentra incluida en el
espacio definido para area educativa, contara con:
Un lava colas con ducha tipo teléfono

Espacio para el aprendizaje de control de
esfinteres con una zona para localizar bacinillas.
Zona para cambio de pafiales y aseo de las nifias
y los nifios.

Minimo un sanitario linea infantil por cada 10 nifias
y nifos

**Espacio de almacenamiento de los elementos de
aseo de los nifias y nifios

Condiciones de la
infraestructura
Ventilacién e
iluminacién natural.
Puerta de acceso
que permita facil
evacuacion.
Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro
de humedad.
Condiciones de
seguridad optimas
gue garanticen la

prevencion del
riesgo

Materiales lavables
de facil

desinfeccién

Para nifias vy
nifios de 24 a
36 meses de
edad.

Minimo un sanitario linea infantil por cada 20 nifias
y nifios.

Minimo un lavamanos por cada 20 nifias y nifios,
instalado(s) a una altura entre 0.45 — 0.55 metros
a partir del acabado de piso.

Condiciones de la
infraestructura

Ventilacién e
iluminacién natural.
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Una ducha con griferia tipo teléfono, instalada a
una altura maxima de 1.10 metros a partir del
acabado de piso.

Los sanitarios deben contar con divisiones de
altura de 1.20 metros, a partir del acabado del piso
El servicio estarda ubicado de manera
independiente de los servicios sanitarios para
adultos.

Nota 1 ICBF: Los espacios de los bafios deben estar
contiguos al espacio pedagdgico y con acceso directo
desde el mismo, y debe asegurar la visibilidad del
cuidador sin interferir con la actividad del espacio
pedagdgico.

Puerta de acceso
que permita facil

evacuacion.
Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro
de humedad.
Condiciones de

seguridad optimas
gue garanticen la

Para nifios vy
nifas de 36 a
60 meses de
edad.

Minimo un sanitario linea infantil por cada 20 nifias
y nifos.

Minimo un lavamanos por cada 20 nifias y nifios,
instalado(s) a una altura entre 0.45 — 0.55 metros
a partir del acabado de piso.

Minimo una ducha con griferia tipo teléfono, para
cada 45 nifias y nifos, instalada a una altura
maxima de 1.10 metros a partir del acabado de
piso.

Un bafio para nifias y nifios con movilidad
reducida.

Notas: los bafios con movilidad reducida para nifias y
nifios deben contar con espacios mas amplios que
permitan la ayuda de un adulto, y debe estar localizado
en un sitio de facil acceso

prevencion del
riesgo
e Materiales lavables
de facil
desinfeccion
Condiciones de la
infraestructura
e Ventilacion e

iluminacién natural.
Puerta de acceso
que permita facil

evacuacion.
Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro
de humedad.
Condiciones de

seguridad optimas
que garanticen la

.. , . revencion del
e El servicio estarda ubicado de manera ﬁesgo
independiente de los servicios sanitarios para :
e Materiales lavables
adultos. L,
) . o . . de facil
. La distancia de los bafios a las areas educativas desi L
A esinfeccion
debe ser maximo de 20 metros.
Para el| ¢« Minimo un sanitario y lavamanos por cada 15 Condiciones de la
personal adultos, ubicado fuera del area de los bafios de las | infraestructura
adulto. nifias y los nifios y con acceso soélo para adultos | e  Ventilacion e

iluminacién natural.
Puerta de acceso
que permita facil
evacuacion.

Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro
de humedad.
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e Materiales lavables
de facil
desinfeccion.
SERVICIOS DE ALIMENTOS
e El comedor funcionara en areas independientes a
los espacios pedagoégicos y de cocina. Este
espacio puede ser utilizado para diversas
actividades pedagogicas en horarios diferentes a Condiiones de la
los tiempos de alimentacién, garantizando las B ccsti e
adecuadas practicas de aseo e higiene antes y A W s e
dgspues gue las nifias y los nifios tomen sus A 2cion natural.
alimentos. e Puerta de acceso
Comedor e Esta area del comedor deberd garantizar un : .
o que permita facil
puesto para cada nifia-nifio al momento de la eviacion
alimentacion. El indice existente es de minimo 0,8 C
. . L e Ausencia de
metros cuadrados y se podran organizar maximo i .
) isuras, grietas,
dos turnos por servido. .
goteras y deterioro
Nota 1 ICBF: En los casos excepcionales cuando las . (l\j/le ?umledatli bl
condiciones locales no permitan contar con una d ateriales avaf,e_sl
infraestructura con area de comedor independiente, se de infeccio aci
debe garantizar la inocuidad en servida de los esinteccion
alimentos en los espacios pedagogicos, y la EAS
debera ir adelantando las adecuaciones pertinentes de
manera progresiva.
e El espacio de cocina debe estar localizado | Condiciones de la
independiente al area de comedor y de los |infraestructura
espacios pedagogicos, y deberd tener acceso| e Ventilacion e
restringido a las nifias y nifios. iluminacién natural.
e Este espacio también debe tener un area de| e Puerta de acceso
i almacenamiento que tenga las condiciones que permita facil
Area _ de adecuadas para la conservacién y preservacion evacuacion.
elaboracion de alimentos. e Ausencia de
e Debera contar con espacios y equipos adecuados fisuras, grietas,
para almacenamiento, preparacién y distribucién goteras y deterioro
de los alimentos, de acuerdo con lo establecido en de humedad.
la Resolucion 2674 de 2013 (Buenas Practicas de | ¢ Materiales
Manufactura), y prever mecanismos de control de resistentes,
plagas y vectores. La organizacion del espacio antideslizantes,
debe estar de acuerdo al orden de las actividades impermeables, no
gue se llevan a cabo: manipulacion de alimentos, absorbentes y de
preparacion de alimentos y entrega de alimentos. facil limpieza vy
desinfeccién.
SERVICIO DE LAVANDERIA
e Zona gestlnada_para el lavado y secado de la Condiciones de la
lenceria del servicio. infraestructura
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Zona de | e Dentro de esta zona se destinard un espacio para| e Ventilacion e
lavanderia. los articulos de aseo. iluminacién natural.
e Debe tener sefializacién y acceso restringido de | ¢ Puerta de acceso
las nifias y nifios. que permita facil
evacuacion.
e Ausencia de
fisuras, grietas,
goteras y deterioro
de humedad.
e Sistema de
desagiie que no
permita el
estancamiento de
las aguas

residuales y lluvias

CUARTOS TECNICOS

e Los cuartos técnicos deben contemplar toda la
normativa vigente para la correcta instalaciéon de
los equipos de apoyo al funcionamiento de cada
infraestructura. La necesidad de los equipos

Cuartos dependera de las condiciones territoriales de los

técnicos servicios domiciliarios y la capacidad de atencion
de la infraestructura. Entre otros se podra incluir:
Planta eléctrica, bomba de agua, sistema de red
contra incendio, cuarto de basuras,
almacenamiento de agua.

e Los equipos técnicos deben funcionar
adecuadamente y se debe tener una
programacion para el mantenimiento
adecuadamente.

e No debe estar localizado al alcance de los nifios y
debe estar debidamente sefializado con
convenciones de advertencia.

o Esta zona debe ser aislada de los espacios donde | Condiciones de
permanecen las nifias y los nifios, asi como de la | infraestructura
Zona de los sitios de almacenamiento y preparacion de | e Ventilacion.
deposito de alimentos e Materiales de facil
basuras e Elacceso de las nifias y nifios debe ser restringido limpieza y
y deben estar debidamente sefalizado desinfeccién.

Notas Generales ICBF:

En los servicios que no cumplen con el estandar en una o varias de las areas o servicios
(excluyendo el espacio pedagégico), la EAS tendra un plazo maximo de seis (6) meses a
partir del inicio de la atencion efectiva de las nifias y nifios, para realizar las adecuaciones
progresivas que garanticen el cumplimiento del estandar.
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En los servicios que se deban llevar a cabo acciones progresivas que garanticen el
cumplimiento del estandar, se deberd realizar un diagnéstico de la unidad de servicio y la
realidad territorial. A partir de este diagnostico, en el marco del primer Comité Técnico
Operativo se definiran las acciones progresivas para cada una de las unidades de servicio,
asi como el plazo de implementacién de las mismas.

Estandar 41: Documenta e implementa un protocolo para el control de riesgos y el manejo
de accidentes o situaciones que afecten la vida o integridad de las nifias y los nifios durante
las diferentes actividades de ingreso, salida y durante la permanencia al interior de la
institucion y en aquellas que impliquen desplazamientos fuera del mismo.

Nota 1 ICBF: Las unidades de Servicio que inician operacion por primera vez, tendran un
plazo maximo de dos (2) meses a partir del inicio de la atencion efectiva de las nifias y
nifos, para documentar e implementar un protocolo de prevencién y atencién de
accidentes, teniendo como guia lo establecido en el “Protocolo de Prevencién y atencion
de accidentes y situaciones de emergencia, modalidades de educacion inicial”, o el que lo
modifique o sustituya. Para las unidades de servicio que vienen operando en vigencias
anteriores, el cumplimiento del estandar es inmediato al inicio de la atencion del contrato
en curso.

Nota 2 ICBF: Con respecto a las actividades que se realicen fuera del espacio del servicio,
en el marco de los procesos pedagoégicos, la EAS debe contar con un protocolo de control
de riesgos y el manejo de accidentes.

Nota 3 ICBF: Informar al supervisor y a las autoridades competentes de manera inmediata
y oportuna, las situaciones atipicas o extraordinarias presentadas durante la prestacion del
servicio que pongan en riesgo la vida y la integridad de las nifias y los nifios.

Nota 4 ICBF: Con respecto al protocolo para el control de riesgos y el de manejo de
accidentes o situaciones gue afectan la vida de las nifias y nifios, se debera tener en cuenta
el manejo de los grupos diferenciales atendidos en el servicio.

Estandar 42: Documenta e implementa un protocolo para la identificacion de los casos en
donde se presentan posibles sefiales de vulneracion de derechos y activa la ruta de
articulacion interinstitucional ante las autoridades competentes.

Nota 1 ICBF: Los servicios que inician operacion por primera vez, tendran un plazo maximo
de dos (2) meses a partir la legalizacion del contrato, para documentar e implementar este
protocolo. Para los servicios que vienen operando en vigencias anteriores, el cumplimiento
del estandar es de un (1) mes al inicio de la atencion del contrato en curso. Si se evidencia
algun tipo de vulneracion de derechos es necesario realizar el reporte del caso al Centro
Zonal inmediatamente para que desde alli se apoye la activacion de la ruta correspondiente,
es decir, el plazo de dos (2) meses para la construccion del protocolo no exime de la
remision oportuna.
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Nota 2 ICBF: Se entiende por activar la Ruta, la remisidon del caso a las autoridades
competentes e informar al supervisor del contrato.

Estandar 43: Realiza el registro de novedades de las nifias y los nifios, asi como de las
acciones emprendidas y el seguimiento frente las mismas.

Nota 1 ICBF: El registro de novedades (puede emplearse un formato, libro o cuaderno) que
debera estar en medio fisico, donde se registren novedades y situaciones especiales que
le presentan a las nifias y los nifios de cero (0) a cinco (5) afios, por ejemplo: a) Estado de
Salud, b) Estado fisico o emocional, c) Asistencia, entre otros eventos excepcionales; es
muy importante que alli se consignen las actuaciones realizadas por la EAS y la UDS frente
a estas situaciones.

El registro debe contener:

Fecha.

Datos de la nifia o nifio.

Involucrados.

Descripcion del evento o situacion.

Firma de quien registra el evento.

Firma del padre, madre o cuidador.

Acciones de seguimiento (Por ejemplo: atencion a padres, madres o cuidadores; Remision
al centro de salud; activacion de rutas de atencion)

En caso de no presentarse eventualidad, se debe registrar con la respectiva fecha “Sin
Novedad”.

Estandar 44: Adelanta las gestiones necesarias para que las nifias y los nifios cuenten con
una péliza de seguro contra accidentes.

Nota 1 ICBF: Se entiende por gestion, el desarrollo de estrategias con las familias, el sector
privado o instituciones de orden territorial, entre otros, para la consecucion de la Pdliza, y
los correspondientes soportes de la implementacion de dichas estrategias.

Estandar 45: Documenta, socializa e implementa el plan de emergencia de acuerdo con la
normatividad vigente, donde se contemplan aspectos como: plano de evacuacion,
sefalizacién informativa y de emergencia, directorio de emergencias, brigada de
emergencia, realizacion de simulacros y sistemas de apoyo para la poblaciéon con
discapacidad.

Nota 1 ICBF: El plan de emergencias corresponde al plan de Gestion de riesgo de
desastres, el cual deberd incluir ademéas de lo descrito la identificacion de amenazas,
vulnerabilidades y riesgos; medidas para la reduccion de los riesgos; medidas para la
respuesta en caso de emergencia; medidas de recuperacion y continuidad del servicio en
caso de emergencia. Este contemplara los aspectos que apliquen de acuerdo con el lugar
y los riesgos identificados en el mismo.

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

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




00 PROCESO ) MO12.PP 16/05/2017
Qv PROMOCION Y PREVENCION
BIENESTAR MANUAL OPERATIVO PARA LA ATENCION A LA PRIMERA Pagi
FAMILIAR i gina 102 de
INFANCIA - MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 2

136

Nota 2 ICBF: Las EAS que inician operacion por primera vez, tendran un plazo maximo de
dos (2) meses a partir del inicio de la atencién efectiva de las nifias y nifios, para documentar
e implementar este Plan en sus unidades de servicio, y socializarlo con las familias o
cuidadores, nifias, nifilos y mujeres gestantes. Para las Unidades de Servicio que vienen
operando en vigencias anteriores, el cumplimiento del estdndar es inmediato al inicio de la
atencion del contrato en curso.

Nota 3 ICBF: Para el cumplimiento de este estandar la EAS puede basarse en lo
establecido en Protocolo para la Prevencion y Atencién de Accidentes y Situaciones de
Emergencia, siendo coherente con las caracteristicas y particularidades de la modalidad
institucional.

Estandar 46: Dispone de muebles, elementos y material didactico pertinente para las
necesidades de desarrollo integral de la poblacién atendida y el contexto sociocultural, que
cumplan con condiciones de seguridad y salubridad y que sean suficientes de acuerdo con
el grupo de atencién, asi como para el desarrollo de las actividades administrativas.

*Nota: La modalidad establece e implementa un mecanismo de reposicion periddica para
garantizar condiciones de buena calidad.

Nota 1 ICBF: Para el cumplimiento de este estandar la EAS deberd basarse en lo
establecido en la Guia para la compra de la Dotacién en las modalidades de educacion
inicial en el marco de la atencion integral del ICBF.

Nota 2 ICBF: Para garantizar el enfoque diferencial con los diferentes grupos
poblacionales, la dotacién y material didactico, debera partir de la propuesta pedagdgica y
ser concertada de acuerdo con las necesidades, intereses y cultura propia de la comunidad
atendida. Para estos casos, en Comité Técnico Operativo se evaluara el listado de
materiales ajustados de acuerdo con los criterios mencionados. En caso de ser aprobado,
debera consignarse en el acta del respectivo Comité.

Estandar 47: Cuenta con los muebles, enseres, materiales y menaje necesarios para
realizar las labores administrativas, del servicio de alimentacién y servicios generales.
*Nota: La modalidad establece e implementa un mecanismo de reposicion periddica para
garantizar condiciones de buena calidad.

Nota 1 ICBF: Para el cumplimiento de este estandar debera basarse en lo establecido en
la Guia para la compra de la dotacion para las modalidades de educacion inicial en el marco
de una atencion integral del ICBF y la guia técnica del componente de alimentacion y
nutricion para los programas y proyectos misionales del ICBF.

*Los aparatos eléctricos (ejemplo: ventilador, televisor, neveras entre otros) deben estar en
buen estado y fuera del alcance de los nifios y nifias.
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Estandar 48: Cuenta con botiquines que cumplen con los criterios de proporcion de nifios
y nifias y la dotacion requerida:

Proporcion:
e 1a299 un (1) botiquin fijo y un (1) portatil.
o De 300 en adelante un (1) botiquin fijo y dos (2) portétiles.

Dotacion:

¢ Elementos de curacion: Gasas (1 caja), solucion desinfectante, suero fisioldgico o agua
estéril, microporo de 1/2 y 1 pulgada, copitos, guantes desechables (2);

e Elementos de inmovilizacién: Un rollo de esparadrapo de tela ancho 2 pulgadas,
inmovilizadores de miembros superiores e inferiores, inmovilizador de cuello, vendajes
elasticos de 2, 3 y 4 pulgadas de ancho y bajalenguas de madera (10); Otros: Suero
oral, algodoén (1pte.), tijeras, un frasco de jab6n antiséptico, linterna con pilas, curas
(20), libreta y lapiz, jeringas con aguja, manual de primeros auxilios y termémetro.

*Nota: No pueden incluirse medicamentos para ser suministrados a los nifios y las nifias,
los elementos de curacion e inmovilizacion deben estar vigentes, visibilizar su fecha de
vencimiento y estar fuera del alcance de las nifias y nifios.

Estandar 49: En caso de contar con piscina acuatica o hacer uso de ella a través de un
tercero, cuenta con certificado de cumplimiento de las normas de seguridad reglamentaria
para su uso, establecida en la Ley 1209 de 2008.

Nota 1 ICBF: En los casos en los que el inmueble en el que opera el servicio, éste cuente
con piscina, pero ésta no sea usada por las nifias y nifios, no es exigible el cumplimiento
de la norma. La EAS debe garantizar el cerramiento para evitar el acceso.

Estandar 50: En caso de contar con servicio de transporte o hacer uso de este a través de
un tercero, cumple con la normatividad que lo regula, Decreto 0048 de 2013 e implementa
protocolos de seguridad e higiene para dicho servicio.

Nota 1 ICBF: Para los casos en los que el servicio no contemple a actividades que requiera
servicio de transporte, este estandar no sera exigido.

Componente Administrativo y de Gestidn

Los servicios orientan su gestion de forma organizada, sistemética y coherente con una
mirada estratégica propia. Tienen una clara vision y misién relacionada con el desarrollo de
politicas sociales, especialmente en procesos relacionados con el bienestar de las nifias,
nifios y sus familias.

Esto exige que la EAS se consolide como una organizacion con informacion sistematizada,
actualizada, con procesos de gestibn que propendan por generar un clima laboral
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adecuado, por mantener unas condiciones y relaciones interpersonales de respeto y
armonia, con alto nivel de compromiso hacia el servicio que presta. Para lo cual podra
consultar la Guia para administracién y gestiéon de las Entidades Administradoras del
Servicio de Educacion Inicial.

Asi mismo son organizaciones dinamicas, que se relacionan permanentemente con la
comunidad y se transforman de acuerdo con las reflexiones que pedagdgica y técnicamente
van construyendo alrededor del trabajo con la poblacién de primera infancia; reflexionan
permanentemente sobre lo que hacen y las mejores formas de hacerlo.

Las EAS también participan en el Comité Técnico Operativo para la implementacion,
seguimiento, monitoreo y evaluacién de la ejecucién del contrato, y permiten y colaboran
en el ejercicio de las labores de seguimiento, acompafamiento y supervision del ICBF y de
las entidades de control, lo cual hace parte del proceso organizativo y de mejora de la
calidad del servicio.

Nota:
Para el desarrollo de este componente la EAS deberd adelantar acciones en los cuatro ejes del
sistema integrado de Gestién tal como lo sefala el capitulo de este manual, en el que se aborda el
tema.

En desarrollo de este propdsito el servicio debera garantizar el cumplimiento de:
Estandar 51: Documenta las estrategias organizacionales que le dan identidad al CDI.
Nota 1 ICBF: Aplica para los servicios de la modalidad institucional.

Estandar 52: Vincula al talento humano bajo una modalidad de contratacion legal vigente,
gue cumpla con las formalidades plenas segun lo estipulado por la ley laboral y civil.

Nota 1 ICBF: La relacién laboral de las personas contratadas para trabajar en las
modalidades se establece directamente entre éstas y sus EAS, las cuales celebran los
contratos de trabajo y en su condicion de empleadores se obligan a cumplir las leyes
laborales vigentes.

Estandar 53: Documenta e implementa, de acuerdo con las orientaciones vigentes, la
gestion documental de la informacién sobre las nifias, los nifios, sus familias o cuidadores,
el talento humano y la gestién administrativa y financiera del CDI.

Nota 1 ICBF: Aplica a la modalidad institucional. La EAS deben implementar acciones para
procurar el cumplimiento de las normas ICONTEC en los ejes de calidad, seguridad y salud
ocupacional, manejo ambiental y seguridad de la informacion.
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Nota 2 ICBF: La informacién de las nifias, nifios y sus familias corresponde a la
documentacion contenida en la carpeta desde el momento de la inscripcién y durante el
seguimiento a la atencién de cada uno de ellos.

Nota 3 ICBF: La informacién del equipo de talento humano corresponde a:

Hoja de vida.

Documentos que soportan la formacion académica, los cuales deben corresponder a
titulos acreditados en el Sistema Nacional de Instituciones de Educacién Superior-
SNIES.

Documentos que soportan la experiencia laboral.

Documentos que soportan los procesos de seleccion (ejemplo: entrevistas y/o pruebas
presentadas), y demas documentos exigidos para su contratacion.

El contrato debidamente perfeccionado y los soportes de ejecucién del mismo.
Soportes de afiliacion al Sistema General de Seguridad Social.

Estandar 54: Registra y actualiza la informacion de las nifias, los nifios, sus familias,
cuidadores y el talento humano a través de los mecanismos que definan las entidades
competentes.

Nota 1 ICBF: La informacion tomada de la Ficha de Caracterizacién Sociofamiliar al igual
que la informacién correspondiente al equipo de talento humano vinculado debe ser
registrada en el Sistema de Informacién del ICBF, de acuerdo con lo indicado en su Manual.

Nota 2 ICBF: Se deben registrar las novedades oportunamente en el Sistema de
Informacion del ICBF y mantener actualizada, y a disposicion del supervisor, la informacién
técnica, administrativa y financiera, relacionada con la ejecucién del contrato y el desarrollo
del servicio.

Nota 3 ICBF: Para el seguimiento a la atencién de las nifias y los nifios, las maestras o
auxiliares pedagdgicos de la Unidad de Servicio, deben diligenciar diariamente el Registro
de Asistencia Mensual (RAM) (Anexo). La inasistencia de una nifia o nifio durante mas de
15 dias en un mismo mes, debera generar el remplazo del cupo tan pronto se cuente con
la verificacion de la intencion de no continuar en la unidad de servicio. En los casos de
inasistencia por fuerza mayor que supere los quince dias y se encuentre debidamente
documentada (cirugias, calamidad doméstica, incapacidad, entre otros), seran estudiados
en Comité Técnico Operativo a fin de evaluar la posibilidad de establecer un nuevo plazo
para el reintegro o la reubicacion de la nifia o el nifio en otro servicio prestado por el ICBF
o ente territorial.

Estandar 55: Cuenta con la informacion de los padres, las madres o los adultos
responsables de las nifias y los nifios en un directorio completo y actualizado.
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Estdndar 56: Cuenta con un mecanismo que permita registrar, analizar y tramitar las
sugerencias, quejas y reclamos y generar las acciones pertinentes.

Estandar 57: Elabora un presupuesto de ingresos y gastos que permita mantener el
equilibrio financiero para la prestacion del servicio.

Nota 1 ICBF: Mantener un control presupuestal y contable independiente para la ejecucion,
administracién y manejo de los recursos asignados en virtud del presente contrato, y
garantizar que los recursos aportados sean utilizados exclusivamente para el
financiamiento de las actividades previstas en el contrato. Teniendo en cuenta las
indicaciones dadas en la guia orientadora para la administracion y gestién de las EAS de
educacion inicial. Médulo 1, capitulo Il Presupuesto. Elaboracion de Presupuestos y Control
Presupuestal.

Nota 2 ICBF: Incorporar en el presupuesto la recepcion de recursos de cofinanciacién de
cualquier fuente, destinados a la ejecucién del contrato, los cuales deben verse reflejados
en el informe financiero.

Nota 3 ICBF: La EAS Debe abstenerse de pactar y realizar cobros a los usuarios o0 a
terceros por concepto de los servicios prestados bajo el contrato.

Nota 4 ICBF: La EAS por ningun motivo puede utilizar los recursos del contrato para otras
actividades que no correspondan a las obligaciones contractuales y ejecucion del mismo.

Estandar 58: Cumple con los requisitos de ley establecidos para la contabilidad, segun el
tipo de sociedad o empresa.

Estandar 59: Define, documenta e implementa procesos de evaluacién de gestion, de
resultados y de satisfaccion del servicio en cada uno de los componentes de calidad de la
modalidad y, a partir de ello, implementa las acciones de mejora correspondientes.

Nota 1 ICBF: Para este ejercicio de evaluacion la EAS define y documenta la metodologia
para analizar las causas internas o externas que dificultan el cumplimiento de un estandar
y sus consecuencias. A partir del resultado de las evaluaciones se debe implementar
oportunamente el plan de acciones de mejora, el cual debe ser acordado con el supervisor
y los equipos de acompafiamiento del nivel nacional y regional.
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4. ESTRUCTURA DE COSTOS

4.1. Canasta de Atencion

La estructura de costos de la modalidad y sus servicios, esta dada por el presupuesto
asignado en la canasta de atencion o el valor cupo nifio afio. La composicion de esta
canasta se presenta de manera indicativa como insumo para que las Entidades
Administradoras del Servicio puedan disefiar su presupuesto a partir de las indicaciones
dadas en el presente capitulo y en la Guia para la administracion y gestion de las Entidades
Administradoras del Servicio (EAS) de educacion inicial. Médulo 1, capitulo Il Presupuesto
y Elaboracion de Presupuestos y Control Presupuestal.

En este sentido, es posible realizar una distribucién interna de los valores asignados a los
diferentes costos o rubros teniendo en cuenta las particularidades de cada region, siempre
y cuando se justifique técnicamente y se apruebe en Comité Técnico Operativo del contrato,
garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad y en ningun evento se supere el
costo nifio mes y la asignacion presupuestal del contrato.

Definicién de conceptos de costos fijos y variables:

a. La canasta de atencién para el servicio CDI, se compone de costos fijos y variables,
los cuales obedecen a los diferentes componentes de la atencion.

Se entiende por costos fijos, aquellos que permanecen constantes durante el periodo de
tiempo de la vigencia del contrato, aun cuando no se esté atendiendo directamente al nifio
o la nifia. Asi son considerados costos fijos los siguientes:

¢ Infraestructura para el caso de entorno institucional (arriendo y servicios publicos)
e Talento Humano
e Gastos Operativos

Por su parte los costos variables son aquellos cuya magnitud fluctian (aumentan o
disminuyen) de manera proporcional al numero de nifios y nifias atendidos durante un
periodo de tiempo. Es decir, si no hay atencion directa no se reconocen. Estos costos son:

Alimentacion

Dotacion de consumo

Seguro

Dotacién no fungible
Mantenimiento y adecuaciones
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Adicionalmente, se reconocen gastos operativos tanto para los costos fijos como para los
variables. Estos corresponden a aquellos gastos en los que incurra la EAS para la operacion
y puesta en marcha del servicio, diferentes a los reconocidos para la atencién directa de los
ninos y las ninas.

b. Paralos servicios de Jardines sociales, Hogares multiples y Hogares Empresariales,
el costo cupo nifio afio, es el resultado de la sumatoria de costos fijos y variables
definidos a partir del funcionamiento histérico de estos servicios.

Nota 1: Teniendo en cuenta que la canasta es indicativa, se podra en casos especiales y
excepcionales presentar ajustes a la distribucién de la canasta, asi como a las relaciones
técnicas financiadas con los aportes del ICBF. Para lo anterior, debera tenerse en cuenta
las atenciones garantizadas en el marco de la Ruta integral de atencién de los territorios,
asi como otros aportes realizados por empresa privada que permitan cualificar y atender
segun las necesidades de los nifios y nifias. Esta condicion estara regulada mediante las
orientaciones que se disefien desde la Direccion de Primera Infancia.

Nota 2: Dentro del presupuesto presentado por la EAS, podran contemplarse gastos tales
como: a) valor de provisiones para suplir casos especiales por licencia de maternidad y/o
reemplazos y b) transporte Yy traslado del personal que apoya otras unidades de servicio
en el marco del contrato de aporte.

4.2. Costos de Referencia
4.2.1. Costos de Referencia del servicio Centro Desarrollo Infantil
La canasta de atencién para CDI tiene las siguientes caracteristicas:

- En el Centro de Desarrollo Infantil la canasta esta costeada para 220 dias de atencion
y un mes de no atencion o fase preparatoria donde se reconocen los costos fijos
relacionados con arrendamiento, servicios publicos, gastos operativos y medio mes de
los costos de talento humano.

- En el costeo del rubro de talento humano se incluye el valor del subsidio de transporte,
las prestaciones sociales de ley, seguridad social y la dotacion para el talento humano
que devengue hasta dos SMMVL.

- Lacanasta cubre por cada 200 nifios y un grupo de 10 nifios menores de dos afios Sala
Cuna.

A continuacién se relacionan los rubros que se contemplan en la canasta, para el servicio
de CDI:
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Componentes Concepto de Costo Tép;ost(;e Descripcién
Coordinador/a Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias.
Agentes educativos Fijo Un docer_1§e de tiempo completo por grupo
de atencién.
Profes'l,onal . de apoyo  en Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias.
Atencion Psicosocial
Profesional de Apoyo de| _. . L
Talento Humano Nutricién en nutricién Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias.
Auxiliar pedagégico Fijo Uno por cada 50 nifios y nifas.
Manipulador de alimentos Fijo Ur~1 mampglador de alimentos por cada 50
nifios y nifas.
Auxiliar de Servicios Fiio Un auxiliar de aseo por cada 75 nifios y
Generales ) nifias.
Auxiliar administrativo Fijo Uno por cada 200 nifios y nifias.
Arriendo * Fijo Pago mensual de arriendo.
Infraestructura — T . —
Servicios Publicos Fijo Pago mensual de servicios
Gastos para la operacion y puesta en
Gastos Operativos | Gastos Operativos Fijo marcha del SErvicio - en IOS.L que se
encuentra la poliza de los nifios y las
nifias.
Mantenimiento y . Elementos de aseo institucional,
Infraestructura : variable -
adecuaciones mantenimiento de la sede.
- Material didactico de . Material didactico para actividades
Dotacion de . variable . e
consumo y papeleria pedagdgicas y papeleria institucional
Consumo > .
Dotacidon de Aseo personal |variable |Elementos de aseo personal.
Dotacién No Dotacién no fungible ** variable Depreciacion por uso de la dotacion no
Fungible fungible
. - . L, . 70% de recomendaciones diarias de
Alimentacién Alimentacién Variable . .
energia y nutrientes.

*Si la sede donde funciona la modalidad o la sede administrativa es propiedad o aporte de
la EAS, no se reconocera el rubro de arrendamiento, y no se configurara un contrato de
arrendamiento separado al contrato de aporte entre el ICBF y el prestador, en estos
eventos, el usufructo de la infraestructura se tendra como un aporte en especie del prestado
y no se reconocera el rubro de arrendamiento.

**Al reconocerse un valor al inicio del contrato por concepto de dotacion completa o
renovacion de dotacion no fungible, este rubro desaparece del valor cupo a pagar
mensualmente. Cuando el prestador haya entregado como contrapartida los elementos de
dotacién, el ICBF en sus aportes mensuales incluira el costo
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Nota: Los valores de la canasta de atencién asignada para la respectiva vigencia y
modalidad debera consultarse en el Anexo Costos de Referencia publicados
periédicamente en la pagina en la web del ICBF.

4.2.2. Costos de Referencia del servicio Hogar Infantil.

Para el caso de los Hogares Infantiles estos prestan la atencion durante 210 dias habiles al
afo. Las Entidades Administradoras del Servicio cuentan, entre otras, con las siguientes
fuentes de recursos para financiar la atencién e integrar la canasta de referencia:

Aportes del ICBF: Corresponde a la asignacidon presupuestal anual apropiada por el
Instituto para apoyar el funcionamiento de la modalidad Hogares Infantiles. El valor del
aporte dependerd del nimero de cupos contratados y la necesidad de arrendar la
infraestructura para el funcionamiento del servicio.

Tasas Compensatorias: Son los valores mensuales que todos los padres usuarios del
Hogar Infantil cancelan obligatoriamente por la atencién que reciben sus hijos, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes establecidas por el ICBF. Estas tasas
compensatorias hacen parte integral del presupuesto de ingresos del Hogar Infantil y deben
ser exclusivamente destinados para el servicio.

Otros ingresos por cofinanciacién: Estan constituidos por aportes de: i) Entidades
Territoriales, ii) entidades publicas y privadas, de origen nacional e internacional vy iii)
recursos de la comunidad y iv) Recursos de contrapartida de la entidad administradora del
servicio, cuando haya a lugar.

En virtud de lo anterior, el valor cupo en el Hogar Infantil se determina en funcion de las
condiciones de calidad del servicio y teniendo en cuenta el total de los ingresos recibidos
por las diferentes fuentes ya descritas, en ese sentido debe precisarse que el aporte que
realiza el ICBF no se fija en funcion del costo de una canasta de referencia sino como una
contribucion al presupuesto de la Entidad Administradora del Servicio, por ello, para cada
unidad de servicio el valor del cupo se establece de acuerdo con los ejercicios de
presupuesto territorial..

Para esta modalidad adicional a lo anterior, se establecié un componente de cualificacion,
garantizando la incorporacion de un equipo interdisciplinario (Profesional de apoyo
Psicosocial, Profesional de apoyo en Salud y Nutricién y Auxiliares Pedagdgicos), y un
incremento en el valor de la racion. Para ello, se definié6 una canasta de referencia que
enmarca el uso de estos recursos adicionales que van a recibir los Hogares Infantiles.

Nota: Los recursos de cofinanciacion hacen parte del presupuesto para el funcionamiento de
Hogares Infantiles y como tal, su destinacion debe ser canalizada hacia el mejoramiento de la
calidad del servicio. Para incorporar estos recursos al presupuesto debera firmarse previamente
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acta entre la Entidad Administradora del Servicio y el ente cofinanciador en la que deje
constancia que se destinaran de acuerdo con lo antes sefialado.

Consideraciones al presupuesto de cualificacion del Hogar Infantil:

Dentro del presupuesto del Hogar Infantil, el recurso destinado para el rubro de
alimentacién, en ningun caso podrd ser inferior al establecido en cada vigencia por el ICBF
por concepto de racién minima diaria.

Dentro de este presupuesto el recurso destinado para cubrir el pago de talento humano no
puede exceder el 68% del presupuesto anual aportado por el ICBF para el hogar infantil.
Se aclara que dentro de este 68% no se incluye el recurso asignado para el equipo de
trabajo contemplado dentro de los recursos de cualificacion.

Asi mismo, como minimo el 2% de los aportes del ICBF se deben destinar a la compra de
material didactico.

El presupuesto de ingresos y gastos que elabora la EAS para la unidad de servicio debe
ser analizado y aprobado en el Comité Técnico Operativo.

Los recursos destinados para cualificacion del servicio en los Hogares Infantiles deben
invertirse en los siguientes objetos de gasto:

CANASTA DE CUALIFICACION

Componentes Concepto de costo Tipo de costo Descripcién
. Un profesional de
Profesional de apoyo| .. X
Fijo tiempo completo por

Psicosocial o .
cada 200 nifios y nifias.

Un profesional de
Fijo tiempo completo por
cada 200 nifios y nifias.
Un auxiliar pedagogico
de tiempo completo por
cada 50 nifios y nifias.

Profesional de apoyo en
salud y Nutricion

Talento Humano

Auxiliar pedagdgico Fijo Se incrementa o
disminuye
proporcionalmente.

()
Alimentacién Alimentacién Variable Incremento del 10% en

el valor de la racion.

Notal: Para los Hogares Infantiles con cobertura diferente al estadndar de referencia, el talento
humano de cualificacion (psicosocial y de salud y nutricion) se contratara con destinacion de
tiempo proporcional a la cantidad de nifios y nifias de la unidad de servicio.
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En cuanto a talento humano referido a Auxiliares pedagdgicos, en los Hogares Infantiles que
atiendan un nimero de nifios y nifias diferente a la relacion técnica establecida (nifio/talento
humano), se debera realizar el ajuste por aproximacion hacia arriba o hacia abajo segun
corresponda (con punto de corte del 50%). De acuerdo con las condiciones sefialadas en el
estandar de calidad.

Nota 2: La EAS podra solicitar al Comité técnico la reinversion de los ahorros generados en
los recursos aportados para cualificacién siempre que garantice el cumplimiento del estandar
de calidad y que estos valores no correspondan a servicios no prestados.

4.2.3. Costos de Referencia Hogares Empresariales, Hogares Multiples y
Jardines sociales.

Para esta forma de atencién, el ICBF aporta recursos para garantizar para 200 dias de
atencion.

Durante el primer de mes de ejecucién del contrato, se podra reconocer el valor mensual
de atencidn de costos fijos, soportado en dos conceptos: a) atencion efectiva y b) acciones
necesarias para garantizar la atencién, lo anterior de acuerdo a las necesidades y
condiciones de la operacion.

Para los Hogares Empresariales, Jardines Sociales y Hogares Multiples que no transitan a
CDlI, el ICBF seguira aportando el valor correspondiente para Hogares Comunitarios acorde
con la jornadade atencién (se excluye los gastos administrativos).

A continuacion, se presenta la relacion de objetos del gasto y el tiempo que se cubren con
el aporte del ICBF:

OBJETO DEL GASTO

OBJETO DEL GASTO FORMADE PAG02016 TIEMPO
HOGAR

DOTACION

DOTACION HOG. / NUEVO
REPOSION DOTACION HOG. / ANO 1
COSTOS OPERACIONALES
MAT.DIDACT.DE CONSUMO NINO / DIA 200
MAT.DIDACT.DURADERO HOG. / ANO 1
IASEO, COMB.Y SERV.P. HOGAR / DIA 315
POLIZA SEGURO PARA NINO/MES 11
NINOS
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TALENTO HUMANO
APORTE PARA TALENTO HUMANO HOGAR / MES 12
RACIONES

RACION DIA HABIL
REGIONALES NINO / DIA 200

SAN ANDRES y ANTIGUAS

SECCIONALES NINO / DIA 200
RACION VACACIONES

REGIONALES NIRIO / DIA 30
SAN ANDRES Y ANTIGUAS RO / DIA N

SECCIONALES

NOTA: Para cada una de las canastas los costos de referencia son definidos al inicio de la
vigencia y son susceptibles de ajustes durante el transcurso de la misma. Las EAS deben
ajustar su presupuesto teniendo en cuentas estos costos de referencia segun el estandar
definido para cada uno de los ITEMS de la canasta y el total de cupos contratados.

4.2.4. Costos de Referencia Atencion en Centros de Reclusion

El servicio de atencion para nifios y nifias que conviven con sus madres internas en los
Establecimientos de Reclusion, cuenta con recursos que aporta el ICBF al igual que los
recursos que aporta el INPEC.

4.2.4.1. Aportes del INPEC

El INPEC de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, destinara recursos econémicos
para cofinanciar los conceptos asociados a la prestacion del servicio y definidos de acuerdo
a la competencia que le asiste:

Humanos:

e Servidor penitenciario designado por el Director del Establecimiento

e Mujeres privadas de libertad en establecimiento de reclusion para ejercer las
funciones de: auxiliar de aula (cuando se requiera), auxiliar de servicios generales
y manipuladora (s) de alimentos.

Financieros:

Recursos asignados mediante resolucion por parte de la Direccion de Atencion y
Tratamiento — Subdireccidén de Atencion Psicosocial — Grupo Atencion Social, aportes por
convenio de cooperacion con el ICBF, y otros recursos de apoyo provenientes de entidades
estatales y privadas de la red social de apoyo.
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4.2.4.2. Aportes de cofinanciaciéon

Constituidos por aportes de Entidades Administradoras, Entidades territoriales y Entidades
publicas y privadas, de orden Nacional e Internacional (estos ingresos son eventuales en
algunos de los establecimientos). Estos recursos deben orientarse hacia aspectos que
cualifiquen o mejoren la atencion de los nifios.

Nota

Recursos locativos:

En cumplimiento a los articulos 14, 15, 16 y 17 del Decreto No. 2553 de 2014, unificado
por el Decreto 1069 de 2015, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios - USPEC
debera proveer los espacios para la prestacion del servicio. Este debera ser un espacio
destinado exclusivamente a la atencion de los nifios y las nifias, hijos (as) hasta de 3 afios
de edad, de las internas que permanecen en los Establecimientos de Reclusion, el cual
debera cumplir con los requerimientos de infraestructura y saneamiento ambiental
establecidos por ICBF.

Recursos materiales

e Elementos de consumo: Aquellos utilizados para el desarrollo de las diferentes
actividades administrativas, nutricionales y pedagdgicas con los nifios y nifias, tales
como: papel, libros de registro, Utiles de escritorio, materiales de aseo y
desinfeccién, elementos de botiquin, juguetes, libros (textos infantiles y otros) y
musica.

e Elementos devolutivos!®: Constituyen los bienes que entran a formar parte del
inventario de la servicio de servicio como por ejemplo: equipos de oficina, dotacién
y menaje de cocina, mobiliario para nifios y herramientas para la elaboracién de
material did4ctico.

A éste servicio de atencion integral al talento humano es posible contar con el apoyo de
“practicantes o pasantes de universidades debidamente reconocidas por autoridad
competente, profesionales o voluntarios que participen a través de la Red Social de
Apoyo™®,

4.2.4.3. Aportes ICBF

Los conceptos del gasto para el funcionamiento con recursos ICBF por vigencia en éste
servicio corresponden:

18 Cuando el aporte lo realice el ICBF.

w1 |nstituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC 2015. Lineamientos Subdireccién de
Atencion Psicosocial. Programa Nifios(as) menores de tres afios, hijos (as) de internas en
Establecimientos de Reclusion
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Dotacidn Inicial para Servicio Nuevo: Este valor solo es para los servicios que van a
iniciar su funcionamiento en el Establecimiento de Reclusion.

Racién nifio (a): Cubre 100% del requerimiento nutricional diario.

Complemento alimentario mujer gestante y madre lactante con hijo (a) menor de
6 meses: El valor asignado corresponde al presupuesto establecido para la racion de
una madre usuaria de un Hogar Comunitario FAMI.

Apoyo Material Didéactico: Este valor se debe calcular por la atencion de cada 15
Cupos.

Apoyo para Aseo o Combustible: Este valor se debe calcular por la atencion de cada
15 cupos en la servicio exclusivamente.

Reposicion de Dotacion: Este valor se debe calcular por la atencién de cada 15 cupos.
Corresponde a los recursos asignados para la compra de la dotacién del servicio que
por el uso se ha deteriorado.

Talento Humano: Licenciado, profesional del &rea psicosocial, profesional del area de
nutricién y profesional del area de salud.

Asi mismo el ICBF hace entrega de Bienestarina, conforme a los lineamientos de
programacion que se expiden para cada vigencia.

Adicional a esto, el ICBF pondra a disposicion los Lineamientos para la inclusion y atencion
de Familias, los cuales seran de obligatorio cumplimiento.

Los aportes del ICBF son administrados por medio de un contrato de aporte celebrado con
una Entidad Administradora del Servicio en el cual también participa cada una de las
Reclusiones de Mujeres donde se encuentra activo el servicio.

OBJETO DEL GASTO FORMA DE PAGO

COSTOS GENERALES

Aporte nutricional Nifio/Dia
1. Racion nifio o nifia hasta los tres afios de edad
2. Complementacion alimentaria mujeres gestantes y madres en Mujer /Mes
periodo de lactancia.

*Apoyo material didactico Nifio/Dia
*Apoyo aseo y combustible Unidad/Mes
Reposicién de dotacion para la UDS por cada 15 nifios Unidad/Afo

CUALIFICACION TALENTO HUMANO

Licenciados (as) con énfasis en atencion a la Primera Infancia Unidad/Mes
Por la atencion de cada 15 usuarios

Profesional de apoyo psicosocial

Por cada unidad de servicio Unidad/Mes

Profesional en Nutricién Unidad/Mes
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Por cada unidad de servicio
Profesional de la Salud Unidad/Mes

Por cada unidad de servicio

Dotacion para los espacios donde permanecen los nifios cuando no
estan en las UDS

* El costo de éstos conceptos seran indicativos, por lo tanto en caso de no requerirse el
100% de los mismos el valor restante podra ser redistribuido entre los demés rubros de
acuerdo a las necesidades de la unidad de servicio; los demas rubros no podran ser
disminuidos en su valor.

4.2.5. Costos de Referencia Preescolar integral

Para el servicio de atencién preescolar integral con atencién integral, se establecen 3 costos
de referencias de atencion, teniendo en cuenta las horas de atencion y la disponibilidad o
no de complemento alimentario, asi:

e Costo de referencia 1, se refiere a la prestacion del servicio que contempla 7 horas de
atencion y la Institucion Educativa no cuenta con complemento alimentario.

e Costo dereferencia 2, se refiere a la prestacion del servicio que contempla 7 horas de
atencion y la Institucion Educativa cuenta con complemento alimentario, de igual
contempla cuando existen 5 horas de atencion y la Institucion Educativa no cuenta con
complemento alimentario.

e Costo de referencia 3, se refiere a la prestacion del servicio que contempla 5 horas de
atencion y la Institucion Educativa cuenta con complemento alimentario.

La estructura de los costos de referencia se encuentran en el anexo: “Preescolar integral”

del presente manual.

4.3. Gestion Financiera

4.3.1. Fuentes De Financiacion Para Brindar La Atencién

La entidad administradora del servicio puede contar, entre otras, con las siguientes fuentes
de financiacion para brindar la atencién:

Aportes del ICBF: Corresponde a la asignacion presupuestal anual apropiada por el
Instituto para apoyar el funcionamiento de la modalidad, El valor del aporte dependera de:

e La modalidad de atencién a desarrollar.
e Los cupos a atender.
e El nimero de meses de atencion
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Los recursos de cofinanciacion

La condicién de propiedad o arriendo de la infraestructura
Tipo de dotacion

La canasta de atencion (o el costo)

Para los Hogares Infantiles, el aporte del ICBF no se fija en funcién del costo de una canasta
de referencia, sino como una contribucién al presupuesto de la entidad administradora del
servicio, que se establece de acuerdo con los presupuestos realizados en el nivel zonal y
regional.

Recursos de Cofinanciacion: Estan constituidos por aportes de: i) Entidades
Territoriales, ii) entidades publicas y privadas, de origen nacional e internacional y iii)
recursos de la comunidad y iv) Recursos de contrapartida de la entidad administradora
del servicio, cuando haya a lugar.

Tasas Compensatorias: (solo aplica para la modalidad de hogares infantiles) son los
valores mensuales que todos los padres usuarios del Hogar Infantil cancelan
obligatoriamente por la atencién que reciben sus hijos de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes establecidas por el ICBF. Estas tasas compensatorias hacen parte
integral del presupuesto de ingresos del Hogar Infantil y deben ser exclusivamente
destinados para el servicio.

Nota:

Para el caso de los Hogares Infantiles que transitaron a CDI seguiran aplicando los mismos
ingresos por concepto de tasas compensatorias para la poblacion no focalizada que venia
siendo atendida, segun la normatividad vigente expedida por el ICBF, este valor sera
descontado del aporte que realiza el ICBF.

Cuando la poblacién no focalizada se retire del servicio deberan ser reemplazados por nifios y
nifias que cumplan con los criterios de focalizacién definidos en el presente Manual.

e Para ambas modalidades, los recursos de cofinanciacién hacen parte del presupuesto
para el funcionamiento y como tal, su destinacién debe ser canalizada hacia el
mejoramiento de la calidad del servicio.

e Para incorporar estos recursos de cofinanciacién al presupuesto, en los casos en los
gue se requiera, deberé firmarse un acta entre la EAS y el ente cofinanciador en la que
guede constancia el destino de los recursos de acuerdo con lo antes sefialado.

4.3.2. Establecimiento Del Valor Del Contrato

El valor de los contratos de aporte a celebrarse con las Entidades Administradoras del
Servicio —EAS, se establece cuantificando el aporte del ICBF para dotacion y atencion, y
agregando los recursos de cofinanciacion que eventualmente pudiesen aportar las EAS
(cuando aplique). Vale la pena aclarar, que los recursos estimados a recaudar via tasa
compensatoria NO hacen parte del valor del contrato. Se incluyen en el presupuesto de
ingresos y gastos que se aprueba en el primer mes de ejecucion.
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Nota

El mecanismo y valores a tener en cuenta para estimar el valor de los contratos de cada
modalidad deberan consultarse en el Anexo Costos de Referencia y en las directrices
de contratacion que el ICBF expida para la respectiva vigencia.

4.3.3. Presupuesto de Ingresos y Gastos

La Entidad Administradora del Servicio presentara al Comité Técnico Operativo del contrato
al inicio del mismo, el presupuesto estimado de ingresos y gastos para la ejecucion del
contrato y por unidad de servicio. Dicho presupuesto se elaborara con fundamento en la
canasta de referencia de cada modalidad, o clasificadores del gasto, pero contendra las
propuestas de redistribucion interna entre costos, de acuerdo con las circunstancias
concretas de la atencién en cada unidad de servicio, tales como el aporte o no de la
infraestructura, cofinanciaciones de costos de la canasta de referencia por parte de terceros
o0 el propio administrador del servicio, costos diferenciales del talento humano etc.

Estas redistribuciones internas entre los costos de la canasta de referencia o clasificadores
del gasto deben responder y garantizar el cumplimiento de los estandares técnicos
establecidos, deben ser aprobadas en Comité Técnico Operativo y no pueden implicar un
aumento del valor total del contrato, ni el valor cupo mes por nifia o nifio atendido.

El presupuesto de ingresos y gastos debe ser elaborado en los formatos establecidos por
el ICBF para ello y presentado por la EAS al supervisor del contrato, para su revision y
aprobacién y se constituye en un producto requerido para generar el primer desembolso a
las EAS.

Dicho presupuesto debidamente soportado sera el que se tendra en cuenta durante la
ejecucion del contrato para efectos de realizar el seguimiento presupuestal y la legalizacion
de los desembolsos efectuados.

4.3.4. Manejo de inconsistencias en la presentacién de informes y en la
legalizacion de cuentas

En el evento de encontrar inconsistencias en la revision del informe financiero y proceso de
legalizacion de aportes, el Supervisor del contrato con el profesional de apoyo encargado
de la revision de la legalizacion de cuentas, debe establecer la naturaleza de las
inconsistencias encontradas y de acuerdo a ello tomar las siguientes acciones:

e En caso de que las inconsistencias sean leves, es decir obedezcan a errores de forma
(borrones, soportes incompletos, inconsistencias menores en los datos reportados)
debera informar por escrito a la EAS y solicitar la correspondiente correccion,
estableciendo el plazo para subsanarlo y orientandola sobre las correcciones que debe
realizar.
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¢ En el caso que las inconsistencias sean graves, es decir que evidencien incumplimiento
de las obligaciones contractuales y lineamientos de la modalidad o desviacion de
recursos financieros, se iniciaran las acciones de control previstas en el capitulo de
medidas de control definidas en el presente manual.

e Si se presentan reincidencias en las inconsistencias o incumplimiento en los plazos
establecidos para la presentacion de cuentas o en los plazos para presentar los ajustes
y correcciones solicitadas, se iniciaran las acciones de control previstas en el capitulo
de medidas de control definidas en el presente manual.

No obstante, el supervisor deberd tener presente la guia de supervision del ICBF para el
control y seguimiento financiero del contrato.

4.3.5. Ahorros, Inejecuciones y Descuentos

o Ahorros: Se consideran ahorros, los recursos que en el marco de la ejecuciéon del
contrato y tomando como base los costos de referencia de las canastas, su
ejecucioén es inferior al costo indicativo de la canasta, siempre y cuando se cumpla
con todos los requerimientos técnicos y administrativos del presente manual, es
decir, la omisién o no ejecucion de un objeto del gasto durante un periodo no se
considera ahorro.

La EAS podra presentar propuesta de redistribucion de los ahorros ante el comité técnico
para su revisiéon, determinado redistribucién de recursos en los demas objetos del gasto de
la canasta, sin que esto impliqgue un aumento en el costo nifio mes, su ejecucion y
reconocimiento se hara a partir de la aprobacion del comité técnico. En ninglin momento se
realizaran aprobaciones retroactivas del presupuesto.

e Inejecucién: Se define por inejecucion todos los recursos asociados a raciones no
entregadas, talento humano no dispuesto para la prestacion del servicio y demas
costos variables que no se ejecutan al 100% por bajas coberturas, inasistencias,
inicio tardio de la ejecucién del contrato, unidades cerradas o trasladadas sin
autorizacion del comité.

Los recursos de inejecucion podran ser reinvertidos conforme a las orientaciones dadas
que la Direccion de Primera Infancia. Para lo anterior, la EAS debera presentar al supervisor
del contrato la propuesta técnica y financiera para la reinversion de estos recursos y sobre
esta se tomaran decisiones en el marco del comité técnico operativo. Una vez aprobada la
reinversion de estos recursos, se debe ajustar el presupuesto con la incorporacion en los
rubros y sobre este el supervisor realizara el seguimiento financiero.

e Descuentos:
El supervisor del contrato podra descontar de las solicitudes de desembolso presentadas

por las Entidades Administradoras del Servicio, los siguientes conceptos:
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a) el valor de la atencién asociado a la no prestacion del servicio.

b) Recursos no ejecutados de los rubros de los costos variables de la canasta asociados a
bajas coberturas

c) El valor de la atencién de las unidades de servicio cerradas o trasladadas sin previa
autorizacion del comité técnico operativo. En caso de que la ENTIDAD ADMINISTRADORA
DEL SERVICIO incluya dichos conceptos, el supervisor luego de realizar la revision de los
soportes podra realizar los descuentos a que haya lugar.

d) El valor de las raciones de los nifios no atendidos por inasistencia en el periodo
respectivo. Para estos efectos multiplicara el valor de la racion nifio/dia, por el nUmero de
dias en que no asisti6é cada nifio.

e) La remuneracion del talento humano no puesto a disposicién del servicio. Para estos
efectos multiplicard el presupuesto diario asignado para cubrir la remuneracion de cada
persona no destinada a la atencion del servicio, por el nimero de dias de no prestacién de
ese servicio por inasistencia del personal respectivo. Para proveer los cargos vacantes, la
entidad cuenta con un maximo de 30 dias habiles para los profesionales de Coordinacion,
salud y nutricién y apoyo psicosocial y 15 dias habiles para el docente y el resto del equipo.
No obstante lo anterior, se realizara el descuento correspondiente por los dias que el cargo
esta vacante y una vez cumplidos estos plazos sin que se provea el cargo, se generara
incumplimiento de las obligaciones del contrato por parte de la EAS.
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5. SEGUIMIENTO Y CONTROL

En el marco del cumplimiento de las Politicas del ICBF y en particular de su primer objetivo
estratégico “Lograr la atencion integral de alta calidad a la primera infancia” se fortalece el
mecanismo de control, con el fin de garantizar que la atencion de los nifios y nifias se brinde
bajo Las condiciones de calidad y el cumplimiento de las obligaciones contractuales de la
EAS.

Para tal fin, la Direccion de Primera Infancia considera que el control “es un mecanismo
preventivo y correctivo que permite la oportuna deteccion y correccion de falencias,
debilidades e incongruencias en la ejecucion de las modalidades de Educacion inicial, con
el proposito de procurar el cumplimiento de la normatividad, los Fundamentos Politicos,
Técnicos y de Gestion de la Estrategia de Cero a Siempre, las condiciones de calidad y
asignacion de recursos”.

Es asi como se hace necesario precisar el marco normativo y las estrategias definidas por
el ICBF para el desarrollo del ejercicio de Control a saber:

5.1. Seguimiento a las Modalidades Institucionales

El seguimiento es un ejercicio de evaluacion periddica y comparativa del comportamiento
de unas variables establecidas. En atencién a lo anterior, desde la Direccion de Primera
infancia se contempla que el seguimiento a los servicios de: CDI, HI, Jardin Social, Hogares
Multiples y empresariales y atencion en Preescolar integral se realizara a través de: a) El
ejercicio de supervision del contrato, b) el desarrollo de los Comités Técnicos Operativos
Zonales para cada contrato, c) el desarrollo de los Comités Técnicos Regionales, d) La
formulacién de indicadores a partir de los resultados de los instrumentos de supervision y
monitoreados desde la Sede Nacional y e) las jornadas de rendicién de cuentas de cada
contrato al inicio y al finalizar la ejecucién de éste.

Para el servicio de Atencion en centros de reclusion, el seguimiento y control se realiza
mediante: a) Comité Técnico Nacional y b) Comité técnico operativo en cada sitio donde se
presta el servicio.

A continuacion se describen las funciones y rol de cada Instancia, segun el servicio.

5.1.1. Instancias de seguimiento y control para CDI, HI, Jardin Social,
Hogares Mdltiples y empresariales y Atencidén en Preescolar integral:

5.1.1.1. Comité Técnico Regional
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Es la instancia en la cual los Centros Zonales, la Direccibn Regional y la Sede de la
Direccion General del ICBF hacen seguimiento a la prestacion de los servicios en las
diferentes modalidades de atencidn en primera infancia. Este Comité se reunira minimo una
vez por semestre y cada vez que se requiera, durante la vigencia de los contratos de aporte
y convenios interadministrativos.

Estéa conformado por el Director Regional, Coordinador de Asistencia Técnica y/o de ciclos
de vida y Nutricion de la Regional, coordinadores de los Centros Zonales, Lider de
supervision de la Regional y de los centros zonales, enlace y/o referente de primera infancia
de los centros zonales y de la Regional, Pedagogo y Nutricionista, el enlace étnico de la
Regional y Centro Zonal, el administrador del sistema de informacion de la Regional, el
referente del Sistema Nacional de Bienestar y el asesor territorial de la Subdireccién de
Operaciones y/o la Subdireccién de Gestion Técnica para la Atencién a la Primera Infancia.
Para el caso en que la Regional funcione el servicio de Transiciones Integrales, a este
comité se debe invitar a la secretaria de educacién correspondiente.

Funciones Comités Regional

- Revision de la priorizacién y atencion frente a las evidencias en los diagndsticos sociales
situacionales de la primera infancia en el Departamento.

- ldentificar la efectividad de la articulacion de los diferentes sectores involucrados en la
Estrategia de Cero a Siempre. Para los casos en los cuales se evidencie debilidades en
la articulacion, se debera gestionar desde la Direccion Regional las acciones pertinentes
para mejorar la situacion.

- Consolidar las necesidades de gestion con los sectores del SNBF para garantizar las
atenciones y entregar el reporte al referente del SNBF en Centro Zonal y/o Regional,
con el fin de lograr la atencion efectiva del restablecimiento de Derechos a través del
Sistema.

- Presentar un andlisis por centro zonal frente a la calidad de los servicios de primera
infancia, presentando experiencias innovadoras o dificultades en la atencion.

- Seguimiento al cumplimiento de pagos desde el ICBF por centro zonal y modalidad.

- Presentar el estado del cargue de la informacion de los beneficiarios en CUENTAME a
nivel Regional y por centro zonal, identificando dificultades y acciones de mejora.

- Analisis de posibles cofinanciaciones con territorios (Avances en Consejos de Politica
Social, Comités de Infancia)

- Socializar experiencias exitosas en centros zonales que puedan constituirse en
oportunidades de mejora, para los demas centros zonales y Regional.

- Consolidar las observaciones que se generen en el marco del Comité y remitirlas a la
sede de la Direccion General, para resolver inquietudes existentes y fortalecer el
proceso de la prestacion del servicio.

- Revisar, coordinar y hacer seguimiento con el equipo de la secretaria de educacién para
favorecer el transito armoénico de nifias y nifios al sistema educativo formal y garantizar
su adecuado reporte (CUENTAME A SIMAT)

- Cada Comité debera estar soportado mediante acta y estar debidamente firmada por
las partes.
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5.1.1.2. Comités Técnicos Operativos Zonales

Creados para coordinar acciones y hacer seguimiento técnico, administrativo y financiero
al contrato, y establecer los procesos y procedimientos requeridos para la adecuada
prestacion del servicio.

El comité estara integrado por el ICBF y la EAS. Por el ICBF asiste el supervisor del
contrato, y los profesionales de apoyo técnico y financiero entre los que se debe garantizar:
pedagogo, nutricionista y financiero; en los casos en los que el coordinador del centro zonal
no sea el supervisor, se convocara al comité. Por la EAS debera asistir el Representante
legal o a quién éste designe con facultad para la toma de decisiones y debera estar
soportado, el coordinador de la unidad de servicio y un profesional del area técnica o
financiera segun los temas a tratar en el Comité. En caso de atencion a grupos étnicos
deberan participar los representantes o autoridades de la comunidad atendida.

En los casos donde se requiera y de manera especial, podran convocarse como invitados
otros actores del Centro Zonal, de la Subdireccion de operacion y/o la Subdireccién de
Gestion Técnica para la atencion a la Primera Infancia, de la EAS, del municipio/entidad
territorial certificada, o representantes locales de los sectores que conforman la Mesa
Municipal de Primera Infancia que sean requeridos para el seguimiento y adecuada
ejecucion del Plan Operativo para la Atencion Integral.

El desarrollo del primer Comité Técnico Operativo es un requisito indispensable para iniciar
de manera adecuada la ejecucion del contrato y deberd hacerse durante los (10) diez dias
hébiles siguientes a la legalizacion de éste. Lo anterior, fundamentado en que en este
comité, se debe revisar y aprobar el cronograma del desarrollo general de las actividades
gue presenta la EAS de las obligaciones contractuales, el presupuesto inicial acorde a los
desembolsos por vigencia, la validacion del talento humano a contratar y realizar la
socializacién del manual operativo, los formatos, fechas de presentacién de cuentas, lectura
y revision detallada del contrato y demas aspectos que faciliten la ejecucién del mismo.

Este Comité debe reunirse minimo cada dos meses o0 cada vez que se requiera, durante la
vigencia del contrato.

El Comité es la instancia legitima para la toma de decisiones técnicas y operativas para la
implementacién del servicio. En caso que las decisiones a tomar en el Comité puedan
afectar las obligaciones contractuales, el supervisor debera realizar la justificacion y remitir
al ordenador del gasto o a la instancia correspondiente el concepto debidamente justificado
y con sus respectivos soportes, para su aprobacion o no en el menor tiempo posible. Este
concepto debe consignarse en acta de comité. Cualquier modificacion del contrato, implica
el ajuste mediante otro si.

Funciones del Comité Técnico Operativo Zonal:

» Aprobar el presupuesto inicial de acuerdo con los costos de referencia del Servicio.
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Determinar las fechas exactas de inicio, suspension y reinicio de atencién directa en los
casos que se requiere y segun el servicio y dias de atencion por vigencia de cada uno
de éstos.

Aprobar la redistribucién interna de los recursos a que haya lugar en el presupuesto
presentado por la EAS, siempre y cuando no afecte el cumplimiento de las condiciones
de calidad, el valor cupo mes por nifio atendido, ni el valor total del contrato, y que no
esté en contravia de las directrices impartidas por la Direccién de Primera Infancia.
Revisar, validar y hacer seguimiento a la contratacion del equipo de talento humano,
acordes con los perfiles establecidos para la prestacion del servicio.

Revisar, aprobar y hacer seguimiento a la adquisicién y uso de la dotacién, cuando se
deben hacer ajustes de acuerdo con las particularidades de la poblacion y el contexto.
Realizar seguimiento a la identificacion y priorizacién de la poblacion atendida y realizar
seguimiento a los casos de ausencia prolongada para otorgar un nuevo plazo de
reintegro o reubicacion.

Revisar, aprobar, retroalimentar y hacer seguimiento a la propuesta del Plan Operativo
para la Atencién Integral - POAI desde el inicio de la prestacién del servicio.

Revisar y retroalimentar la caracterizacion de los nifios, nifias, mujeres gestantes y
madres en periodo de lactancia y sus familias atendidos.

Revisar, aprobar y hacer seguimiento al plan de formacién a familias o cuidadores, de
acuerdo con los resultados y analisis de la caracterizacion sociofamiliar y el diagnostico
social situacional.

Realizar seguimiento y aprobar adecuaciones en los ciclos de menus y /o paguetes
alimentarios (jornada de planeacién que este programada para un dia completo al mes
y no se preste servicio) y buenas practicas de manufactura, acordes con los usos,
costumbres y contextos de la poblacion atendida, sin perjuicio del cumplimiento de los
requisitos de la modalidad y las condiciones de calidad.

Realizar seguimiento presupuestal a la ejecucion del contrato.

Determinar los requisitos y requerimientos formativos, y aprobar el plan de formacién al
equipo de talento humano vinculado al servicio.

Sugerir la adopcion de las medidas o acciones que permitan el cumplimiento del objeto
y obligaciones del contrato, previendo y proponiendo acciones de mejora frente a las
dificultades que se presenten en la ejecucién del mismo.

Identificar los municipios y/o Unidades de Servicio que remplazaran las inicialmente
definidas, en caso de requerirse ajuste de las coberturas o términos pactados en el
contrato.

Realizar el seguimiento de los eventos que afecten la permanencia o atencién de los
nifios, nifias, mujeres gestantes y madres en periodo de lactancia.

Realizar el seguimiento de situaciones que afecten la permanencia de los Agentes
Educativos que transitaron a la nueva modalidad y concertar las acciones a implementar
en estos casos.

Revisar, coordinar y hacer seguimiento con el equipo de la Secretaria de Educacion
para favorecer el transito arménico de nifios y niflas al sistema educativo formal y
garantizar su adecuado reporte (Cuéntame y Simat)
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* Realizar la revision de los casos de beneficiarios que fallezcan, haciendo lectura y
analisis de la atencién brindada desde la EAS y la activacién de rutas que se hayan
realizado.

« Todas las demas que resulten necesarias para concertar decisiones y garantizar el
cabal cumplimiento de las actividades objeto de la modalidad y la agilidad en la adopcién
de medidas de ajuste para garantizar una ejecucion contextualizada y de calidad.

Cada Comité debera estar soportado mediante acta y estar debidamente firmada por las
partes. El acta de cada comité, debera evidenciar cada uno de los temas tratados y
realizarse de manera individual con cada EAS, para el abordaje de los temas especificos
de seguimiento del contrato.

5.2. Instancias de seguimiento y control para el Servicio de Atencion a nifias y
nifos hasta los 3 afios de edad hijos de mujeres privadas de la libertad,
mujeres gestantes y madres en periodo de lactancia en establecimientos de
Reclusién.

Si bien el servicio de atencién no solo se presta en el marco del convenio nacional celebrado
entre las instituciones responsables de garantizar los condiciones de permanencia de los
nifios y las nifias hasta los tres afios de edad hijos de mujeres privadas de libertad, mujeres
gestantes y madres en periodo de lactancia, es necesario que cada nivel e institucion sea
conocedora de las instancias de seguimiento establecimientos para ésta forma de atencion:

5.2.1. Comité Técnico Nacional

Conformado por las areas del nivel nacional de cada una de las entidades que conforman
el convenio marco interadministrativo para el desarrollo y seguimiento del servicio al interior
de las Reclusiones de Mujeres.

Funciones del Comité Técnico Nacional:

¢ Disefiar el plan operativo para la ejecucién y el seguimiento del convenio marco.

e Sesionar una vez cada semestre de manera ordinaria 0 de manera extraordinaria de
acuerdo a la solicitud y/o necesidad identificada por alguna de las partes, para cumplir
con sus responsabilidades o resolver las situaciones que asi lo ameriten.

e Brindar asesoria técnica para la adecuada ejecucién del objeto del convenio segun la
competencia que le asiste a cada entidad que integra el comité.

e Evaluar permanentemente la ejecucion del convenio y plantear los ajustes pertinentes
para su 6ptimo desarrollo, asi como los aspectos relacionados con la prestaciéon del
servicio al interior de los establecimientos de reclusion.

o Disefiar plan de visitas a las Unidades de Servicio para cada vigencia con el fin de:
verificar el cumplimiento del presente anexo y los compromisos contractuales, asi como
también recoger las experiencias significativas adelantadas al interior de cada
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establecimiento de reclusién donde las mujeres privadas de la libertad conviven con sus
hijos(as) hasta los tres afios de edad.

¢ Realizar la socializacién de los avances, novedades o solicitudes presentadas desde la
supervision de los contratos de aporte tripartitas celebrados para garantizar la
prestacion del servicio al interior de los establecimientos de reclusion.

¢ Definiry hacer seguimiento a los espacios fisicos donde se presta la atencién a los nifios
y las nifias hasta los tres afios hijos(as) de mujeres privadas de libertad, mujeres
gestantes y madres en periodo de lactancia.

e Garantizar por parte de las entidades competentes que los espacios disefiados,
destinados y avalados para la atencién de los nifios y las nifias sean respetados y de
uso exclusivo para el servicio de atencion.

5.2.2. Comité Técnico Operativo
Integrado por:

- El (Ia) Director(a) del Establecimiento de Reclusion — INPEC

- Supervisor (a) del contrato de aporte, en nombre de ICBF

- Responsable de la Unidad de Servicio — INPEC

- Profesional del equipo interdisciplinario (licenciado(s), profesional en salud, profesional
en nutricion y profesional psicosocial) o representante de la EAS.

- Podréan ser convocados segun tema por abordar demas profesionales de las entidades
agui citadas o relacionadas con la prestacion del servicio. (Ejemplo: Defensor de Familia
y/o personal de la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios — USPEC)

El comité se reunird periédicamente y de acuerdo a las normas vigentes de la siguiente
forma:

- Ordinariamente: Cada dos (2) en sesion programada

- Extraordinariamente: Por solicitud de alguno de los integrantes del comité, ante alguna
situacion identificada por la Autoridad Administrativa o atendiendo instrucciéon del
Comité Nacional.

Esta sesion una vez es convocada debera agendarse de manera inmediata y su fecha de
programacién no podra ser superior a 10 dias, a partir de la solicitud.

Para los casos excepcionales en los que un nifio o una nifia han ingresado al servicio sin la
aprobacién del Comité Operativo, éste debera sesionar de manera extraordinaria
(preferiblemente al dia (h&bil) siguiente del ingreso) sin superar 72 horas para verificar las
condiciones y el cumplimiento de los requisitos.

Los integrantes del comité en la primera sesion definiran el cargo de secretario general para
ejercer las siguientes funciones:
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- Realizar los procesos de convocatoria de los integrantes.

- Llevar el registro y seguimiento de lo realizado por el comité mediante actas, las cuales
deben reposar actualizadas en los archivos de cada una de las partes.

- Elaboracion de informes y demas obligaciones del funcionamiento del Comité.

Funciones:

- Verificar la garantia de derechos de los nifios y las nifias que permanecen en el servicio.

- Verificar, analizar y emitir concepto respecto a las solicitudes de ingreso para los nifios
y las nifias hasta los tres afios de edad, hijos(as) de internas; en cumplimiento a los
requisitos exigidos en el presente anexo.

- Remitir a la autoridad administrativa competente los casos identificados por solicitud de
ingreso y préximos egresos (no inferior a seis meses preferiblemente) de los nifios y las
nifnas usuarios del servicio.

- Hacer seguimiento a las salidas de los nifios y las nifias a cargo de acudientes.

- Aprobar el presupuesto presentado por la Entidad Administradora del Servicio.

- Establecer el Cronograma anual de actividades para la orientacion y ejecucion del
objeto del contrato de aporte.

- Revisar, retroalimentar y aprobar la propuesta del plan de atencion integral al inicio de
la operacion.

- Demaés relacionadas con la atencion integral

5.2.3. Indicadores

Desde la Direccion de Primera Infancia se formularan los indicadores que permiten evaluar
y controlar la operacion de las modalidades de educacién inicial. Estos indicadores son
elementos de referencia que brindan informaciéon cuantitativa para hacer seguimiento,
denominado “Tablero de control”.

5.3. Control Social
5.3.1. Comités de vigilancia conformados por las familias usuarias.

El control social se constituye en la evaluacion que hacen los nifios, nifias y sus familias
frente a las condiciones de la prestacion del servicio, promoviendo asi la participacion
democratica de éstos.

Es necesario que desde los Centros Zonales se lidere un proceso de sensibilizacion,
promocion, organizacion y capacitacion de los padres usuarios de la Unidad de Servicio
que administra la EAS, con el fin de fomentar la creacion del Comités de Control y Vigilancia,
en donde se dé a conocer los objetivos, componentes y funcionamiento del servicio, para
que éstos tengan elementos fundamentados sobre los cuales se debe ejercer el control y
la vigilancia.
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La conformacion y funciones de este Comité seran orientadas por la Direccion del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar.

5.3.2. Procesos de Rendicion de cuentas.

Todas las Entidades Administradoras de Servicios para la primera infancia, deberan realizar
una jornada de rendiciobn de cuentas, actividad que se enmarca en la Estrategia de
Legalidad y Transparencia liderada desde la Direccion de Primera Infancia y que se
constituye en un referente institucional de lucha contra la corrupcién, partiendo del hecho
que se administran recursos publicos.

Para lo anterior, la EAS debera revisar y aplicar la Guia Pedagdgica y Metodoldgica para la
Rendicién Publica de Cuentas de la prestacion de los servicios de primera infancia por parte
de las Entidades Administradoras del Servicio. (Ver anexo).

5.3.3. Veedurias ciudadanas

Es un mecanismo democratico de representacion de los ciudadanos o de las
organizaciones comunitarias, que permite vigilar la gestion publica de entidades estatales
o privadas, en aquellos aspectos, ambitos y niveles en los que total o parcialmente se
empleen recursos publicos.

La EAS Yy el Centro Zonal del ICBF, llevaran a cabo acciones para articular con la Personeria
municipal, entidad competente, procesos de capacitacion y formacion con el fin de
promover la organizacion de los padres de familia, asi como las asociaciones de padres
usuarios para que apoyen el servicio, a través de diversos comités, redes y otras estrategias
de organizacion comunitaria para la cultura, la recreacion, la salud, el saneamiento basico
ambiental, y los comités de vigilancia y control social.

5.4. Sistema de Informacién: control y administracion de la informacion,
generaciéon de datos

La Direccion de Primera Infancia contara con informacién confiable, veraz y oportuna, que
permita constituirse en la base para elaborar diagndsticos, fortalecer la asesoria, el
seguimiento, la supervision, la evaluaciéon y formulacién de planes de mejoramiento.

Por lo anterior deben realizar un proceso de registro de informacién en cada uno de las
herramientas tecnolégicas disponibles para tal fin, este proceso debe dar cuenta del
reconocimiento y caracterizacion de los usuarios, EAS, unidades de servicio, talento
humano, , seguimiento a las realizaciones, informacion de las familias, procesos de
formacion, y actualizacion de materiales culturales entregados en el marco de la atencion
integral y garantia del cumplimiento de los derechos fundamentales de los nifios y nifias en
términos de su existencia, reconocimiento, salud y nutricién, desarrollo, formacion vy
proteccion.
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Condiciones para el Reporte de Informacién de la poblacion.

Alcance de la Informacion. La Entidad Administradora del Servicio debera suministrar
informacién individual de identificacion y caracterizacion de los usuarios inscritos en los
servicios y atenciones que brindara en virtud del contrato que suscribe con el ICBF.
Frecuencia de entrega de informacion. La informacién debe estar registrada y
actualizada en los tiempos iguales a la atencion y operaciéon. La informacién debe
evidenciar las fechas exactas de la vinculacion de los usuarios a las UDS, el registro de
las realizaciones y procesos tal como se realizaron en cada uno de los usuarios. La
informacién debe ser oportuna, real, confiable, veraz y comprobable. Los plazos seran
menores o iguales a los estipulados en las clausulas contractuales del convenio o
contrato firmado entre el prestador del servicio y el ICBF

Plazos y mecanismos para la entrega de la informacién. La Entidad Administradora
del Servicio debera reportar la informacién inicial y la periédica al ICBF en los plazos y
mediante los mecanismos que defina la Direcciébn de Primera Infancia y que estan
establecidos en los contratos.

Modo de registro. La informacion sera registrada en las herramientas tecnolégicas que
el ICBF disponga para tal fin.

Responsables de la informacién. Seré responsabilidad de la Entidad Administradora
del Servicio el suministro completo, oportuno y periédico de informacién veraz,
consistente y de calidad, sobre los usuarios atendidos en virtud del servicio. Sera
responsabilidad del ICBF verificar la veracidad, calidad y consistencia de dicha
informacién, solicitar las entregas a que haya lugar por fallas en la informacién y
mantenerla actualizada, de acuerdo con la remision de la misma por parte de la Entidad
Administradora del Servicio.

Designacion de responsables. El representante legal de la Entidad Administradora
del Servicio debera designar a la persona responsable de vigilar el registro oportuno y
la constante actualizacion de la informacién de los usuarios que debe reposar en las
bases de datos del ICBF. Dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de legalizacion del
contrato, el representante legal debera enviar comunicacion a la Regional informando
los datos basicos de los usuarios designados como enlace para el registro de la
informacién solicitada por el ICBF, para la generacién del seguimiento e inconsistencias
generadas por la actividad propia del registro de informacion, y para las demas
actuaciones necesarias;, el responsable en todo momento de la informacién registrada
sera el Representante Legal y los usuarios designados para tal fin.

Garantia de acceso a lainformacion. La Entidad Administradora del Servicio debera
asegurar los medios tecnoldgicos y de comunicaciones necesarios para el registro y
actualizacion y remision de la informacion, al ICBF. El Instituto, debera garantizar la
custodia y seguridad del almacenamiento de la informacion reportada, asi como la
capacidad de trafico permanente para que las EAS puedan transmitir la informacién que
se envie electronicamente, toda informacidn esta protegida bajo las leyes vigentes y
proteccion de datos personales del estado Colombiano.

Antes de imprimir este Jocumento. .. piense en el medio ambiente!

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




00 PROCESO ) MO12.PP 16/05/2017
Qv PROMOCION Y PREVENCION
BIENESTAR MANUAL OPERATIVO PARA LA ATENCION A LA PRIMERA Pagi
FAMILIAR i gina 130 de
INFANCIA - MODALIDAD INSTITUCIONAL Version 2 136

6. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Las Entidades Administradoras del Servicio-EAS, deberan certificar y evidenciar el
cumplimiento de las siguientes actividades relacionadas con el Sistema Integrado
de Gestion, en sus cuatro ejes:

6.1. Eje de Calidad

e La EAS debe disefiar e implementar un procedimiento de seleccién de personal idoneo
y competente de acuerdo con los perfiles establecidos para la operacion de los servicios
a contratar. Conforme a lo establecido en el estandar 33.

e La EAS debe conocer y socializar la mision del ICBF al personal que presta el servicio
y evaluar su apropiacion.

o El operador debera realizar dos (2) ejercicios muéstrales para evaluar la percepcién de
satisfaccion de los usuarios con respecto a la prestacion del servicio y plantear las
acciones de mejora a que haya lugar, conforme a los estandares 56 y 59.

e Estructurar e implementar un plan de preparacién y respuesta ante emergencias que
contemple situaciones de riesgo ocupacional, ambiental y de Seguridad de la
Informacion. En concordancia con lo establecido en el estandar 45.

6.2. Eje de Seguridad y Salud Ocupacional

e Disefiar e implementar la Matriz de Identificacion y Valoracibn de Riesgos mas
significativos presentes en la operacion del servicio, realizar inspecciones de
condiciones de seguridad y realizar gestién para mitigar el riesgo, en coherencia con el
Estandar 41.

e Garantizar la Afiliacion al Sistema de Seguridad Social en riesgos laborales de a los
trabajadores a su cargo, segun lo establecido en el estandar 51.

e Formular un programa de Salud Ocupacional y salud en el trabajo

¢ Realizar entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo a todos los colaboradores.

o Disefiar e Implementar un Plan de Respuesta ante Emergencias y contingencias en la
operacion del servicio, de acuerdo con lo indicado en el estandar 45.

o Reportar los accidentes de trabajo que se presenten durante el desarrollo de las
actividades de operacioén del servicio publico de Bienestar Familiar a la ARL a la cual se
encuentra afiliado el trabajador.

e Cumplir con las normas reglamentarias en seguridad y salud en el trabajo, medicina
preventiva, higiene y seguridad industrial y los demas aspectos inherentes que han sido
establecidas o establezca la ley y los organismos de control.

e Suministrar a sus trabajadores todos los elementos de proteccién personal (EPP)
requeridos para la realizacion de sus actividades y garantizar el uso correcto de éstos
durante la ejecucion de los trabajos.
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6.3. Eje Ambiental
¢ Identificar los problemas ambientales (aspectos e impactos) en la operacién del servicio,
y establecer controles para mitigar su impacto.
e Acoger e implementar las mejores Practicas Ambientales del ICBF, en lo relacionado
con el manejo de residuos solidos, el Ahorro de Energia, Agua y papel, por ejemplo el
manejo de residuos solidos derivados de los refrigerios y complementos nutricionales.
e Realizar sensibilizacion ambiental y adelantar acciones pedagdégicas con los usuarios
de los programas institucionales que ejecute, para la promocion y adopcion de Buenas
Practicas Ambientales.
e Identificar y aplicar la legislacién ambiental aplicable en los contratos que suscriba en
cumplimiento de la prestacion del Servicio Publico de Bienestar Familiar.
6.4. Eje de Seguridad de la Informacion

Garantizar los procesos, procedimientos y controles adecuados para la proteccion,
confidencialidad e integridad de la informacién suministrada por los usuarios y/o que
pueda tener acceso en la prestacion del servicio, de conformidad con lo establecido en
el numeral 2.6.1.1 y estandar 53, del presente Manual
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7. ANEXOS

Ficha de Caracterizacion Sociofamiliar y su correspondiente instructivo.
Formato de Registro de proveedores.

Formato Registro de Asistencia Mensual.

Formato Certificado de Cobertura Atendida

Formato Consolidacion Preinscripcion Atencion Integral

Formato de Verificacion y Control BPM Bodegas

Formato Matriz POAI Modalidad Institucional

Formato Presentacion Informes Financieros CDI

Formato Informe Financiero para Hogar Infantil Hi

Formato Informe Técnico de Actividades Mensuales

Formato Compromiso 1 Mama Privada de la Libertad en establecimiento de reclusion

Formato Compromiso 2 Acudiente

Anexo Descripcion del servicio: “Atencién a nifios y niflas hasta los 3 afios de edad hijos
de mujeres privadas de la libertad, mujeres gestantes y madres lactantes en

establecimientos de Reclusion”.

Anexo Descripcion del servicio “Preescolar integral”.

Guia orientadora para la compra de la dotacion para las modalidades de educacion

inicial en el marco de una atencion integral

Anexo Competencias y Funciones del Talento Humano.
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Guia para la Formacion y Acompafiamiento a Familias en la Modalidad Institucional
y Anexo Orientaciones temdaticas y metodoldgicas para la formacion vy
acompafiamiento a familia.

Guia Pedagolgica y Metodoldgica para la Rendicion Publica de Cuentas de la
prestacion de los servicios de primera infancia por parte de las Entidades
Administradoras del Servicio.

Guias Alimentarias basadas en alimentos para la poblacién colombiana mayor de 2
afos. Bogota D.C., 2016.

Guia de Seguimiento Nutricional del ICBF.

Guia para administracion y gestion de las Entidades Administradoras del Servicio
de Educacion Inicial.

Guia para la compra de la Dotacion en las modalidades de educacion inicial en el
marco de la atencion integral del ICBF.

Guia Orientadora de Acompafamiento a Familias con nifios y nifias con
Discapacidad

Protocolo para la prevencion de accidentes y situaciones de emergencia
modalidades de Educacion Inicial.

Guia para la promocién y la participaciéon de nifios, nifias y adolescentes en la
gestién publica territorial.
Guia Técnica del Componente de Alimentacion y Nutricién para los Programas y

Proyectos Misionales del ICBF.

Guia Técnica del Componente De Alimentacion y Nutricion para la Poblacion con
Discapacidad.

Guia Técnica para la Metrologia Aplicable A Los Programas De Los Procesos
Misionales De Prevencion y Proteccion del ICBF.

Manual Operativo del Sistema Nacional de Bienestar Familiar. Bogota. 2015.
Manual del sistema integrado de gestion ICBF.
Modelo de enfoque diferencial del ICBF.
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COMISION INTERSECTORIAL PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA PRIMERA
INFANCIA. Fundamentos Politicos, Técnicos y de Gestion de la Estrategia de Atencidn
Integral a la Primera Infancia. De Cero a Siempre. Bogota D.C., Colombia, 2013.

COMISION INTERSECTORIAL PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA PRIMERA
INFANCIA. Serie de orientaciones para favorecer la calidad de la educacion en el marco de
la atencion integral. Bogota. D.C. 2014.

COMISION INTERSECTORIAL PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA PRIMERA
INFANCIA. Serie de orientaciones pedagdgicas para la educacion inicial en el marco de la
atencion integral. Bogota. D.C. 2014.

COMISION INTERSECTORIAL PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA PRIMERA
INFANCIA. Atenciones especializadas para las nifias y los nifios que presentan alteraciones
nutricionales en su primera infancia y su abordaje en el marco de la atencion integral.
Bogotéa. D.C. 2016.

DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL. Decreto 936 de 2013: Por el cual
se reorganiza el Sistema Nacional de Bienestar Familiar, se reglamenta el inciso primero
del articulo e de la Ley 1098 de 2006 y se dictan otras disposiciones

FUNDACION SALDARRIAGA CONCHA EN EL MARCO DEL CONVENIO 1375 de 2015.
Lineamiento técnico relacionado con violencias asociadas al conflicto armado a las que
estan expuestos nifios y nifias en primera infancia en Colombia. Coordinacion del proceso
elaboracion del documento, Bogota. D.C. 2015.

FUNDACION SALDARRIAGA CONCHA EN EL MARCO DEL CONVENIO 1375 de 2015.
Lineamientos sobre situaciones de maltrato, abuso y violencia intrafamiliar a las que estan
expuestos los nifios-nifias en la primera infancia y su abordaje en el marco de la atencién
integral. Coordinacion del proceso elaboracion del documento, Bogota. D.C. 2015.

FUNDACION SALDARRIGA CONCHA EN EL MARCO DEL CONVENIO 1375 de 2015.
Lineamiento técnico para la atencion integral de nifios y nifias de primera infancia con
alertas del Desarrollo o con discapacidad. Coordinacién del proceso elaboracion del
documento, Bogoté, 2015.

FUNDACION SALDARRIAGA CONCHA CONVENIO 1375 DE 2015. Lineamiento
desordenes nutricionales. Coordinacion del proceso elaboracion del documento, Bogot4,
2015.

FUNDACION SALDARRIAGA CONCHA - UNIVERSIDAD JAVERIANA CONVENIO 1375
DE 2015. Escala de Valoraciéon Cualitativa del Desarrollo Infantil Revisada- EVCDI-R
version 2016.
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FUNDACION PLAN EN EL MARCO DEL CONVENIO 1375 de 2015. Lineamientos para el
acompafamiento a familias o cuidadores de nifias y niflos en primera infancia en el marco
de una atencién integral. Coordinacién del proceso elaboracion del documento, Bogota,

2015.

FUNDACION PLAN EN EL MARCO DEL CONVENIO 1375 de 2015. Lineamiento para la
Atencion Integral a la Primera Infancia en perspectiva de respeto y reconocimiento de la
diversidad. Coordinacién del proceso elaboracion del documento, Bogota, 2015.

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO Y CARCELARIO (enero 2016 y enero
2015).Lineamientos Subdireccion de Atencion Psicosocial, “Programa nifios(as) menores
de tres afios, hijos (as) de internas en establecimientos de reclusién”.
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CONTROL DE CAMBIOS

FEEE VT Descripcién del Cambio
) Se realiza inclusion de la Nota 3 al numeral 3.4. Talento
17/01/2017 VERSION 1 Humano, estandar 30, Tabla 3A, con el fin de generar los
MO12.PP insumos a las Regionales que tuvieron transito durante

los afios 2011y 2012 en el Perfil 1.
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