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FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 3 julio de 2025 HORA 9:00 AM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracion de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestion — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacién), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo.
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracién y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a traveés de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional
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Misién
Promover el desarrolloy la
proteccion integral de los
ninos, nifias 'y
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pais en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales v

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifias y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogue diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de ninez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

Brindar condiciones de seguridad
ysalud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custodiada.

oo O

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestién
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:

3214893186 @

3217748798 @
almadevida@outlook.com @




Fundacion

ma de Vida

Fomentando caminos de esperanga

En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracion de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacion y la excelencia en prestacion de los servicios con el
propdsito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencién, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccion de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propodsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revisién, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacion de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF
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El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacion de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacioén, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221  Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

Contratos alos que | Formatoo [ Fase en la cual
licaria la Anexo se debe

obligacion sugerido solicitar

No Obligaciones C

Observaciones

El contratista u operador debera demostrar mediante soportes
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
requerido por medio de las certificaciones que se encuentran
Asegurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

prestacion del servicio cuente con el perfil de: Las definiciones de los perfiles deben verificarse de acuerdo
Educacion  (formal: primaria, Ssecundaria, con lo ido en los i i perativos o
pregrado,  posgrado), formacién  (cursos anexos o fichas técnicas del contrato

1 | especificos de la actividad a desarrollar como
diplomados, seminarios, talleres entre otros) o

Contratos o convenios
que contemplen la
vinculacion de Informe de | Primer informe
personal para la supervision de supervision
ejecucion del contrato.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y

ia para izar la Optima técnica
del servicio.
Nota:
Para las i i se an los
para la i0 i6
establecidos en su sistema de gestion
El u operador para g izar la i0 dBeFlos
- ) . " servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al
S ot st s S s hga e prcnpr s predacn

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

informacion basica del ICBF (Mision, Vision,| Contratos o convenios de supervision y | intemo y externo del ICBF.

Normatividad _intema  vigente, ~ Objetivos| ~que contemplen la

S (o z 2 & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de|  vinculacion de Anexo 1 clial i X ;

2 g : . realice cambios | El contratista u operador, socializara por cualquier medio los
G_estlbn SIGE) asi como dar a conocer los| per_s:)n:Lfngxalo Formato 1 en ol talento nlos que Soporta a ef én del servicioy 2
manuales, procedimientos, guias, formatos ’:g;?é‘:;f;ﬁ;’ addanda de 12 socktzacin
:2:,?0%':5) necesarios para la operacion de los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formato o | Fase en la cual
No o] C: icaria la Anexo se debe Observaciones
obligacién sugerido solicitar
C alaentidad i al operador o proveedor
el tamaiio y iodici de la de i0
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, lisiiiie da Seglin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | prestacion de servicios AP i por
bien adquirido. o 2 el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El lista u operador i a acciones [
D 5 N a la ivas, u i de mejora i de los
riesgos, de las de la on del
nglem;.nlacién ede uac‘:ioflr.leeste de c rr:ejqra bengﬁciaﬁo o cualquier ofra situacion que se presente frente
correctivas o preventivas frenle a cualquier| conieatog de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4| Stuacon av aecte s presacion gl s “yesocinte | Fomato2 | sedumenioo | aielo convacual NotaFar s endades catcades se
ici 6 los i e il
lugar o experiencia exitosas que de muestren la RRTOORIZID OO la supe | B do o)
mejora en la prestacion de servicio [P0 W AvcHes o0 thapva.
A Yy de mejora
El contratista u operador documentara e implementara un
procedimiento, guia, manual, instructivo, etc_, para gestionar
Ias peticis ias, quejas, . felicitaci que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cualqune;e Para las i i se los
Contar con informacion documentada para la i idos e en su sistema de
5 i i y s Cenualosdeagone informe de | '@ SuPen o _ | gestion de calidag
5 & sy : pre e pervisit segun lo ;
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Viclos © convenios esia%e::‘?‘t;len . Insumos remitidos para la a los
ejecucion del objeto contractual operativo. y de
Nota: Si en los i o perati esta
definido la aplicacion del buzdn, este se verificard de
acuerdo con los pardmetros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No o] C icaria la Anexo se debe Observaciones
obligacién sugerido solicitar
Ci ala entidad al o
el tamaio y de I de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segtin lo previamente del inicio del oomralo
i6 ici Informe de
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | prestacion de servicios ks i por
bien adquirido. o = elsupervisor | Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u op i i ivas o
D 2 a ivas, u i de mejora ne los
riesgos, de las de la del
mplementaclbn de accio#::te (;e mejma 0 o e 55 prssente b
Contratos de aporte, En cualquier ala preslaum del servicio identificado de acuerdo con el
4 :L‘:ag::n?;et::acﬁalsa s;e;;?oc:";: :e‘qzzmh:;a) prestacion de Formato 2 seguimiento de | objeto contrlactual Nota: Para las entidades certificadas se
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SerVIcios © convenios a \ o8 A ol 8
mejora en la prestacion de servicio fatas aocnes ce tiejora. 2
¥ de mejora
El ista u op e i a un
procedimiento, guia, manual, instructivo, etc_, para gestionar
Ias pefici ias, quejas, . felicitaci que
En se durante Ia ej del contrato.
ge |Para las se los
Contar con informacion documentada para la " en su sistema de
. . ¥ as| Contratos de agone, Informe de | '@ superyls;bn © | gestion de calidad
ici i quejas, pre e pervisio segun lo d
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| SErvicios o convenios manualeﬂ o Insumos para la a los
ejecucion del objeto contractual % ici [ i0
Nota: Si en los i ivos esta
definido la aplicacion del buzén este se verificara de
acuerdo con los parametros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacién a
la informacion del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contmosqlouue Formato o Fase en la cual Observaciones
No Ol G | la Anexo se debe
solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
Certificar el cumplimiento, seguimiento y Segundo y Gltimo | de Seguridad de la Informacion en los apartes que le apliquen,
revision de los asuntos correspondientes af Contratos de aporte, informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalia los
1 de la en la prestacion de Formato 4 = ini J
aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa interma del ICBF vigente en Wehidde | sericios y convenios suparvision g o
la ejecucion del objeto del contrato. oblig
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato.
Para dar aesta i0 se debe
< suscribir un compromiso de confidencialidad entre el ICBF y
Suscribir un documento de_compromiso de | ¢oratoc da aporte, Allnicio del | o) renrasentante legal de la empresa contratista u operador
2 confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacion de Formato 5 contrato o social, para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se fime el| ..t c y Convenios convenio .
contrato. E C este comp!
Unicamente lo firmara el legal de la
contratista u operador
[ a ios que o | Fase en ia cual Observaciones
No Ol Ci la Anexo se debe
solicitar
Para car cumplmiento a esta obligacion contractual,
‘operador/contratista debe realizar el r@poﬂe cuatdo oum el
de de la
contrato, sesug»emmzarelFotmalosuomeseaeIalata
S ep—— informacion necesaria para el analisis del incidente. Una vez
ocurran incidentes de seguridad que afecten la| o iaios de aporte, Bl moments:; | SS9 B0NNCHI0 ‘ol SUPSIVisor Ol Contrto o Ickdene >
3 de Formato 6 e 38 reportario a través de los canales autorizados por el ICBF, los
do i Inormacion del ICEF. Sn-6l.marco 8 1| seivicios;V: convenios matenialice un | o\ ies son: linea 018000 91 34 34, commeo electronico
Secocsn gel com. gov.co o 1P 8080, quienes ran el
procedimiento cofrespondiente para la gestion de incidentes
de seguridad de la informacion.
en caso de no
cada periodo de certificacion, seoebendmrunpérmloenel
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia: Reporte de incidentes de Seguridad de la
Para dar a Cl
‘operador/contratista (aplica sblo para servicios sodaoos a
tecnologia) debe cemﬁw _el seguimiento y revision
Gertiicar of cumplimiento de la cadena de D;:'"“"“" con a Tlflc e e
suministro TIC, de acuerdo con establecido en I de Ios de se sugiere
4 | ia Politica de Ia Seguridad de Ia Informacién gel| ~ Contratos de T1 pomato 24 ot 'Ge1 | utiizar el Formato' 24 se detalla la manera para
ICBF contrato entregarios en caso de que se hayan suministrado.
Evidencia: Certificacion de la cadena de suministros de los
Y servicios de TIC
Para dar
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte ‘operador/contratista debe anl:war un pian de continuidad ﬂel
5 | el senvicio contratado ante los eventos que vl [ Alinicio del | servicio contratado. Se sugiere utilizar el Formato 25 donde se
puedan afes Servicios. contrato detalla la manera para definir el plan
Evidencia: Plan de recuperacion
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Sequridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacién de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , FOMatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solici

Certificar que cuenta con un representante de

seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o

el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de

2019, o a la norma que adicione, modifique o [que  contemplen la contratos donde se realicen actividades de alto
1 |sustituya y garantice el cumplimiento de|vinculacion de personal| Formato26 | En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).

bligaci idas en el | directo e indirecto para la supervision

marco de la ejecucion del contrato o convenio | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion del

y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo

La identificacion de peligros y valoracion de riesgos

es el punto de partida, ya que se constituye en el

diagn(')sﬁoo de las condiciones labqi?les de la

Presentar la identificacion de peligros, | Contratos o convenios En el primer seguimiento de | &"tidad, estableciendo los puntos criticos donde
B & W7 7 existe un potencial para la ocurrencia de los
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de frabajo yio la Qeneracion de

2 | controles, documentados, en el marco de la| vinculacion de personal| ~Formato 27 oTee 50 9 i
Seguridad y Salud en el Trabajo durante la | directo e indirecto para la e z

tariiak " aquellas situaciones que pueden generar posibles
CRIZONIO.O ejecucidn pérdidas materiales, humanas, entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de  peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
Realizar la induccion al equipo de trabajo que i ‘ . .

3 | se empleard durante Ia ejecucion del contrato Contratos |° ?onven:o Fomato 1 | o o — € Wwﬁ’a‘?' 9 Cm“‘:"m d;be_ra Wreahzar_ 5 ':
o convenio en materia de Seguridad y Saluden | U8 _ contemplen  la n el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de segurida
el Trabaio vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros

¢A QUE OTROS |
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar
directo e indirecto para la se realice ingreso de | alos cuales estara expuesto el trabajador en el
ejecucion. personal nuevo desarrollo de la actividad.

Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion

El operador/contratista debe evidenciar la

existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los

cargos y entrega de elementos de Proteccion

Personal respectivamente.

Para la elaboracion de la matriz de EPP se

requiere:

+ Localizacion de los peligros: Se deberdn
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de

Contratos o convenio diferentes técnicas: Inspecciones de seguridad
que contemplen la observacion planeadas, analisis de riesgos.
- " vinculacion de personal
s:rr;"T:g%rcuaciggsd:!ogmgfoogsco‘rl:cgm: directo e indirecto parala|  Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 elemento; de proteccion personal requerido ejecucion y requieran En el primer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
ara e realizaci?’)n do st acﬂvidadeseq elementos de proteccion| Formato29  |supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
P " personal para la ejecucion del contrato combatirio.
realizacion de ;
actividades + Determinacion de las partes del cuerpo del

individuo a proteger: Proteccion de cabeza, ojos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.

+ Seleccion de caracteristicas de los elementos de
proteccion: Los elementos de proteccion
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e intemacionales de calidad,
aprobadas por las autoridades competentes

Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
frabajador
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(A QUE OTROS |
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , FOrmatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Stgerky Nk
El contratista debela wesentar el certificado
médico asu , Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) aios y
sera valido para todos los contratos que suscriba el
Todos los contratos o . contratista.
Presentar el médico I e C;rggf:: ¢ En el primer seguimiento de .
e los p e Ottnacial supervision En el caso de perder su condicion de confratista por
Ia ejecucion del contrato o convenio vinculacion de personal P _ | un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
Evidencia: Certificado médico ocupacional de cada
trabajador
Contratos  que
ejecuten denuo de Ias 2 " El operador/contratista debera reportar a la ARL y
sedes EUHAT E;‘;::}g c'a e)eugucéllua"(:’il EPS todos los accidentes de trabajo y
(Rep!
ggm;ngnanct:r::memo de Presunto | se presente un evento. S e a iravislgz
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y Accidente de
enfermedad Laboral — ATEL del personal a jardineria,  aseo y| oo™ |en caso de que mo se gm”;"’ Lo ‘;"’:n'zc"’" g Sorvics 9w e L“;
cargo del | st . i accidentes de | 99 @) '32 :l 3 Siiunies 5 al:"""e“c'a
6 P
ANLY S5 uranke ol plazo 0 efecucion del| 3 . impieza ge| PO"1aARL zﬁ:a'g;“eﬁc":g;" Dresentar | aboral. Copia de este reporte debera suministrarse
fachadas, lavado de| | coime sobrela |del representante legal |2 'CBF-
tanques, cubiertas, iondel i & ion al
canaletas, pintura, T Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones Lo bl finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
7 |Realizar trabajos en aituras en cumpiimiento de gg:“;’:’:g":n @&\ Fomato30 |gp p— & accidente “ "’b“"’ para :eslos contratistas, a?'-:
o establecido en la normatividad vigente. el desarrollo de Formato 31 supervision espeelﬁcaaones técnicas descritas en la
actividades en alturas. Resolucion 1409 de 2012
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? gerid

+ Soportes de las evaluaciones medicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en frabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

« Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

« Capacitacion y el reentrenamiento del personal
que realice estas actividades.

+ Garantizar que todo trabajador autorizado para
frabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento  anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrollen frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista
acompanamiento permanente de una persona
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, enfre
las otras especificaciones técnicas

Sin el cumplimiento de lo anteriomente
relacionado no se debe autorizar la realizacion de
trabajos en alturas
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de frabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.

9 Para contratos cuyo objeto se encuentre | Contratos de prestacion Formato 1 Alinicio del contrato El Contratista/Operador debe tener en cuenta en el

realizando actividades en sedes del ICBF: | de Servicios que de realizar actividades en la Sede de la
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OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o

Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

contemplen el desarrollo
de actividades por parte

activa del Plan de E y
Contingencias del ICBF, asi como izar la

de su al interior

socializacion de este Plan a los colaboradores
vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

de las i del
ICBF.

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,
Preparacion y ante i

Designe un brigadista: trabajador proactivo, con
dinamismo y caracteristicas de lider en su
entono quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

Evidencia: Correo electronico u oficio designado al

o |Formular e i el plan de p

ante

, | cuya

Contratos o convenio
ejecucion
la i0

p y resp

de servicios a terceros

Formato 32

Al inicio del contrato

El operador/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

« Identificar amenazas naturales, sociales y
antropicas no intencionales, como: inundacion,
sismo/Terremoto, Huracan, avalancha, incendio,
entre ofras de acuerdo con su ubicacion

geogréfica

* Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.

« Identificar los recursos disponibles para la
atencion de emergencias, como extintores,
camillas, botiquines, gabinetes contra incendio,
alarmas de emergencias.

+ Disefiar e implementar procedimientos de
respuesta, planes de contingencia de acuerdo
con las amenazas identificadas

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacién y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucién de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Describir el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- Actividades de manejo, almac y disposicion final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro .
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, Presentar residuos reciclables (cantidad y regisiro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33 7 o
ejecucion del contrato, de acuerdo con la servicios B Au el 2 el para el ahorroy uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad BgUs, energia y papel
- Actividades para la eliminacion de la dotacion en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se describan las buenas practicas
i p junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de i
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
pugtcg::::;s;g;zas E:;Lﬁ:'g:’ de los productos, empaques y materiales utilizados durante la
g . ejecucion del contrato
. . capacitacion, supervision, si el
2 Ulll_IZa[.p HOdiclos, empaqu? ) Mzlariaes actividades Formato 34 | contrato supera . ¢
con ¢l medio dagégicas, eventos, los 12 meses se Evidencia " .
Servicio de teein ' debe presentar Ficha técnica o informe donde se evidencien las
suministro 36 y P caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
refrigerios. productos, yo .

Q
P
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¢A QUE OTROS Formato o | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? |  sugerido solicitar
Contratos d El contratista u operador debe presentar copia de los actos
% TS ; administrativos mediante los cuales se oforgaron las
mui;au?j:, il autorizaciones y permisos ambientales requeridos para la
mavg : yl 0 prestacion del servicio, tales como: permiso 0 registro
WANCINEND e sanitario, vertimientos, concesion de aquas, emision deruido,
vehiculos, casino y Al inicio del eisionds amoeitiicas. enke olras
b . s servicio de contrato informe ' .
res_enlar los permisos yio a_utonzacmnes 35 restaurante, de supenvsion, si oy
3 gg;l;l:rlltiacligsXlsgiecr:;i,rlzgiev?gzﬁc?:srzzlresiacmn establecimientos |  Informe de (el contrato supera :" ::p?aaﬁel acto administrativo del permiso y/oautorizacion
by i : donde se preparey | supervision | los 12 meses se S S i :
icumplimiento de los requerimientos establecidos manipule aimentos debe presentar | ° Evidencias de cumplimiento de los requisitos {ales como:
en dichos documentos. s semestraimente estudios ambientales, caracterizaciones de vertimientos,
Contratos 0 convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
ql::qﬂiae"aaiu;ﬁnc:gg" Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los deberd gestionar el operador con
ambientales la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
= Informar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar ,Ia.s cemﬁcacipqes de revisiones Evideiicias
4 :imgu’;?aar'gfvfcge g;?'fg;:es‘ﬁa:: :g: Contrato de servicio Intonng ge En cada ‘mt_o;!ne ICopia ‘de' las certificaciones de [evisiones lémico-meén}cas y
procedimientos adecuados estipulados en la de transporte supervision de supervision dése;msmn de gases de los vehiculos que prestan servicio al
inormatividad vigente. i
s I contratista u operador, deberd evidenciar las medidas
ser?licio' Femelerla implementadas para el manejo adecuado de productos
fardindia, fumicaein quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
J lavado &e m:g o5 G contrato, tales como: efiquetado de envases, instrucciones
conetnuc mﬁ"" ' para el aimacenamiento y fransporte, utilizacion del inventario
Hiaorimiono: cassia de sustancias quimicas, matriz de compatibilidad, hojas de
Adoptar las medidas necesarias para el ¥ sevicio de seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
almacenamiento y manejo adecuado de 10S|  yoctairante seguridad a color y con los 16 datos segin la normativa
5 |productos quimicos utiizados durante Ia Formato 35 Presentar | Vigente. Ver Adaracion®
ﬁ':,ﬂ,‘;{ﬂ,’i'da?,',igmm°: de acuerdo con 8 Conrtos deapore semestraimente | nentro de fos productos quimicos se encuentran las
' %':‘E%::::"g;f\:wg sustancias que se utilizan para el aseo, la fumigacion y el
h mantenimiento, tales como: desinfectantes, jabones, pinturas,
que Ullllen productos dienlvantee incactividac  hinarlnritn de alta rancentracion
¢AQUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? |  sugerido solicitar
exc_e}ptuando los
sewl::llgz ':;Z?raegos Evidencia: Matriz de compatibilidad, inventario de productos
cgr?lunitaria os quimicos, hojas de seguridad, lista de chequeo manejo seguro
28y, de sustancias quimicas.
lhogares sustitutos.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrollen en El contratista u operador, deberd evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combustibles
Adoptar las medidas necesarias para el| que cuenten con utilizados durante la prestacion del servicio. Ver Aclaracion®
6 | transporte y manejo adecuado de combustibles | equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su semestralmente |-.. . . . :
SR ¥ - Evidencia: etiquetado de envases, instrucciones para el
Acuerdoicona nomandal ente fucrg::;:sr?;:to almacenamiento y transporte, hojas de seguridad, las cuales
exceptuando Il)s deben estar impresas, con el rombo d_e seguridad a color y
servicos prestados con los 16 datos seg(n la normativa vigente.
por las madres
lcomunitarias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR?
Contratos de
prestacion del 0
senvicio: vigilancia, El brygad deberd e s
construccion y bnpienmnadaspafalmmy mwrlh
mantenimiento de it contriy DY e
instalaciones y
equipos especiales,
fumigacion, lavado de De""ﬂ o los Baeres, onv :: SPunoe
|Adoptar las para tanques y vehiculos. e sedoud
y Ia final de los Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baytel:sas puass
7 i que se C de aporte Formato 3 7 i
rante la ejecuci ontr como pelig segun la
curanie °’°° on del contrto e oo o0 amblental. Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, lantas, escombros,
especiales y/o y y los demas residuos
peligrosos, Vi > :,»ew"". g sogn i
exceptuando los Yer adaracion’
sep"gﬁ:ss %:?;?S Evidencia: Certificado o ada de entrega para la disposicibn
comunitarias y los Lo
hogares sustitutos.
El ¢ ista u 3 las
Contratos lavado y limpieza de la trampa de grasas y demés sistemas
de casinos del ICBF de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
: implementadas para el manejo adecuado de los residuos
generados
[Realizar el mantenimiento y lavado de la trampa C?‘:'m::':nm
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ¢ %'el \CBF en Presentar Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 . 5 las maoe que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
para el man e
lgenerados. ::%"::s":m;%: c como de de agua residual
tratamiento de aguas s %ﬁmm “oe dacdn 3";, s
residuales y pozos poenes - 1agunas de I, ONOR
éphicos, asi como,
Certificaciones de ongposlcum final de rosnauo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas: de Alimentos El plan de
Formular e i plan de de ato valor al g ista u . debera ei los
lque incluya como minimo los programas de Eomie 36 inicio del contrato, | p en la obligacid los
o [impieza y desinfeccion, manejo de residuas, Contrato d > i y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
lcontrol de- plagas y abastecimiento o suministro IUAR0 06 apota serdn entregados
o donde se realice Formato 40 1t
de agua potable, de acuerdo con la normatividad| trimestralmente
[vigente preparacibn y E ia: Plan de i y regi de imi
% manipulacion de o X
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestibn ambiental que incluya como
minimo Ia identificacion de asp de imp
y legales con las
El plan de actividades que se desarrollen en el marco del contrato Asn
gestion mismo, se deberdn en este
i enel que prevenir y mitigar los daﬂos
primer informe | ambientales y las requeridas para cumplir con la normativa
Contratos de obra, de supervision. | ambiental vigente Este debe estar i
Formular e implementar Plan de Gestion servicio de casino y Formato 41 fad los tros que lai tacio
10 |[Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y i biental al dealtovalor | oo 4o | Cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota. Para el contrato que se oesanolle en dlte:emes
Isupervision, segun| del pais la
las actividades |documento del Plan de Gestion Amb!ental debera
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento

Compromisos:

v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado

de

Gestion — SIGE.
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PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION

NOMBRES Y CARGO FIRMA
APELLIDOS QUIEN
BRINDA CAPACITACION
Ingrid Dayan Tovar Profesional O\
Romo SIGE HE(#@ J‘)’*‘f
Yennifer Quifionez Diaz | Agente

educativo ﬁ

REGISTRO FOTOGRAFICO
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almadevida@outlook.com



Fundacién

ima de Vida

Fomentando caminos de esperanga

FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 1/ JULIO DE 2025 HORA 8:00 AM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracién de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestién — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacién), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo. _
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracion y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a través de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional

3214893186 @
3217748798 @

almadevida@outlook.com @
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Misién
Promover el desarrollo y |a
proteccién integral de los
nifos, nifasy
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pals en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales vy

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifas y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogque diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de nifez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional, al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

y salud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custadiada.

7 Brindar condiciones de seguridad

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestion
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:

214893186 @

3
3217748798 @
almadevida@outlook.com ®




&0 COMINOS o
> E50e,

Fundacién

ima de Vida

Fomentando caminos de esperanga

o o
K o
Pedagogiay 0=

En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracidn de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacién y la excelencia en prestacion de los servicios con el
proposito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencidn, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccidn de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propdsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revision, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacién y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF

3214893186 @
3217748798 @
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El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacién de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacién, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221 Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

No Obli i Ci Anexo

sugerido solicitar

Observaciones

Contratos a los que Formato o Fase en la cual
licaria la se debe

El contratista u operador debera demostrar mediante sopories
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
e i = 5 g remerir\;lo po:‘l mve':io de las certificaciones que se encuentran
egurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

Bducacn (oma prmatia—setundar,| COTLs o convrios o At it 1 i s et
1 | S adad s oot oo claconde ' | nommede | rmer e |anecs © eas ices gl e

diplomados, seminarios, talleres entre ofros) o , PUOTE B S » DS

iencia para izar la ptima ion| ©
del servicio.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y
técnica

Nota:

Para las i i se an los
para  la ion y i6

establecidos en su sistema de gestion

El contratista u operador para garantizar la prestacion de los

servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al

equipo que haga parte de la operacion para la prestacion del

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

de supervision y | interno y externo del ICBF.

Socializar con el equipo de trabajo que realiza
las actividades definidas en el contrato, la
informacion basica del ICBF (Mision, Vision, | Contratos o convenios
Normatividad interna  vigente, Objetivos| que contemplen la

s e b s & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de vinculacion de Anexo 1 ciando se ? % . < &

2 7 4 v realice cambios | El contratista u operador, socializard por cualquier medio los
G_esnén Sjalk) as! Soma dar_ B conoﬁgrﬂ los 3 per_son:leli)‘a::‘liaalo Formato 1 en el talento que soporta la ej ion del servicio y 3
manuales, procedimientos, guias, formatos ng?gfvvﬁﬁ;' evdencd de Ja soclakeaciOn:
ggr'ﬁc%'sos) Decesarios pare la,0pprACINIe los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
Ci alaentidad i al operador o

el tamafio y periodicidad de la encuesta de percepcion

Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segun lo previamente del inicio del contrato.

3 | beneficiario frente a Ia prestacion del servicio o | Prestacion de servicios| Informe de por
bien adquirido. o o el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u operador i A acciones ivas o
b 5 H, a ivas, u de mejora derr de los
< z . riesgos, de las de la ion del
:’"P‘e"'"]?“‘ad"" de ﬁ3°°'°f"‘95‘ de rr;ejqra benggiiavio o cualquier ofra situacién que se presente frente
correctivas o preventivas frente a cualquier( oonatoq de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4 Smacg:“ggel :rfac:el;: g;e;;?ocr“gg ‘;9‘ 3§Mhauoa) prestacion de Formato 2 imiento de | objeto con Nota: Para las entidades certificadas se
que-p e s a Y Servicios o convenios Ia supervisio los e
lugar o experiencia exitosas que de muestren la P = do friefor
mejora en la prestacion de servicio pa{a asvaccmn_es meyona. . "
Acciones y de mejora
El ista u operador 3 el a un
imiento, guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
las peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cu;lqme‘;e Para las i se in los
Contar con informacion documentada para la Yoy 1 e en su sistema de
5 i0 i y a las Contratos d? ag:ne. Informe de L segiin lo 0 gestion de calidad
peticiones, denuncias, quejas, reclamos, pervisio
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Vicios 0 convenios eslal::‘gﬂ(;len ©l| Evidencia Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual operativo i y solicil de i

Nota: Si en los i o ivos esta
definido la aplicacion del buzon, este se verificard de
acuerdo con los parametros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaci (ol licaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
C ala entidad icarle al operador o
el tamafo y iodici de la ta de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Wioliig de Segiin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | Prestacion de servicios R i por
bien adquirido. o bzt el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El contratista u operador implementard acciones correctivas o
5 5 2 Al L u de mejora deri de los
3 i £ riesgos, de las de la
}Z‘:rlreew;gdgnweﬁ ¥ ti\?::mtr":vfte dae cuv:ke'::r; bereﬁcuan'g q.cu:!;uiey qtr; s_nua?ﬁén g:edse ptose:;e 'rem;
pkeory 4 - Contratos de aporte, En cualquier |a la prestacion servicio identificado de acuerdo con
4| o pomia tomar 15 ocsiones 5 ue heya| ., Dresiaconde | Fomato2 | soqumienode | objeto conracial Nota Para las enidades corficadas so
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SEFVICI0S © convenios a supervision | s de .
mejora en la prestacion de servicio para 35 acciones de mejora. X "
. Acciones y de mejora
El ista u operador e i un
i guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
Ias peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que:
i se presenten durante la ejecucion del contrato.
. En 9"'."“"”52 Para las se
Contar con informacion documentada para la b i i en su sistema ae
5 i i y P a las Conua‘losc_leaggne. Informe de ‘3 ‘s‘;gli'n o L gestion de calidad
ici i quejas, 2 2 Supervision g
felicitaciones y sugerencias, en el marco de fa| S€rVicios 0 convenios esm:n'e::‘g‘e" e | Evidencia: Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual i imi y soli de i i
Nota: Si en los ivos esta
definido la aplicacion del Imzén este se verificara de
acuerdo con los pardmetros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacion a
la informacién del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No (o) C ia la Anexo se debe
6 solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
?e?n':“ib‘i\ar dee‘ losc u:‘s':;T:"?orr:se gm‘:m:s ; Contratos de aporte, Segundo y (itimo | de Seguridad de la informacion en los apartes que le apliquen,
i e pon =4 Nt Eom informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalla los
ormat isi aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa intema del ICBF vigente en virtud de | servicios y convenios supervision ol W
1a ejecucion del objeto del contrato obligaci
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato
Para dar iento a esta i0 se debe
Suscribir un documento de_ CMPIOMISO de | uaioc o aoorto Alinicio del g'us'wa bes' e p,eg“”:f:ed; ‘;"?m' dme"wmd":ﬁ‘;?:‘;mm
2 | confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacionde | Formato 5 contralo 0 | o0 para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se firme el ® % convenio 2
corkiato servicios y convenios o )
C de este
lo firmara el legal de la
contratista u operador
C a los que o Fase en la cual ‘Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién | sugerido | solicitar
Para dar cumphmiento a esta contractual, el
operador/contratista debe realizar el reporte cuando ocurra el
de de la al supervisor del
comraloo::sme mlzal:Fom\ﬁo:.d:ms;ﬂ:::av.l:
Informar al supervisor, I moment: s -
|ttt e || St [ T e B i e
‘ormato reportario a través canales lorzados
on ts "':’;’;?'::“":“’; ICBF, en el marco de 1a| ;ovicios ¥ convenios materiaice un | R0 016000 91 34 34  corteo bnico
gov.co o 1P 8080, quienes ejecutaran el
lento correspondiente para la gestion de Inci
de seguridad de la informacion
en caso de no de Gurante
cada periodo de certificacion, se debe incluir un parrafo en el
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia. Reporte de incidentes de Seguridad de la
Informacién.
Para dar cumphmienio a esta obligacion contractual, el
operador/contratista (aplica sdlo para servicios asociados a
e e D‘.,sw“ con | 1ecnologia) debe certificar el seguimiento y revision de
tab " wregas n ducto
“ 3"&7&1’1"&'& ;:gm:o Ge ta Informadion del Conkratos e T Eormelo 24 Gurante -8 Ctizar :uoss?:m“:o 34 Gonos o5 aaul:. N
ICBF coniralo entregarios en caso de que se hayan suministrado
Evidencia Certificaciéon de la cadena de suministros de los
y servicios de TIC
Py dar ta ol
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte y o:’;mlconlrm debe :ﬂ::w un plan de continuidad del
5 del servicio contratado ante los eventos que prestacion de Formato 25 Al Inicio del servicio contratado. Se sugiere utilzar el Formato 25 donde se
W.dln afectar el de la contrato detalla la manera para definr el plan
Evidencia: Plan de recuperacion




130 COMINOS e
& e,

e,

&

Fundacion

Alina de Vida

%
%,
e

o
“Pedagogiay s

Fundacién

de Vida

Fomentando caminos de esperanza

4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Seguridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacion de accidentes de

trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS |
No| OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
Anexo sugerido solicitar
APLICAR?
Certificar que cuenta con un representante de
seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o
el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de
2019, o a la norma que adicione, modifique o (que  contemplen  la contratos donde se realicen actividades de alto
1 [sustituya y ogarantice el cumplimiento de |vinculacion de personal Formato 26 En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).
igaci i en el | directo e indirecto para la supervision
marco de la ej ion del (] io | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion de!
y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo
La identificacion de peligros y valoracion de riesgos
es el punto de partida, ya que se constituye en el
iagnostico de las ici de la
Presentar la identificacion de pelig C 0 En el primer seguimiento de ::;‘::%f?gm:d‘;:: g"";gnz:?;:s doem'g:
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de trabajo yio la generacion de
2 | controles, documentados, en el marco de la | vinculacion de personal Formato 27 g indica
S}agwun.ci‘eltidz| Salud enoel Trabajo durante la g!reec(‘:,t; : nmdlredo parala aquellas situaciones que pueden generar posibles
3 ) K pé i entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
2:’"23' la ["g‘df::f:: laa' equipo de :;ba” 9| Contratos o convenio| o El operador o contratista deberd realizar la
3 [ convenio en materia de Seguridad y Salud en | 9U€ _ contemplen  la En el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de seguridad
el Trabaio 9 v vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros
¢AQUEOTROS . | £omatoo | Fase enla cual se debe -
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES conr}‘!szlgls‘ ;;)DRIA Ao S SoNciHa Observaciones
directo e indirecto para Ia| se realice ingreso de | a los cuales estara expuesto el frabajador en el
ejecucion personal nuevo desarrollo de la actividad.
Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion
El i debe i i
existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los
cargos y entrega de elementos de Proteccion
Personal respectivamente.
Para la elaboracion de la matriz de EPP se
requiere:
+ Localizacion de los peligros: Se deberan
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de
Contratos o convenio i técnicas: i de i
que contemplen la observacion planeadas, andlisis de riesgos.
i S vinculacién de personal - s v
i el $hn’ el contralo’a 165 directo e indirecto para la Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 |P d i tisonal - | ejecucion y i 6 Enel pnrxer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
Aot elementos de proteccion Formato 29 supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
paraa.cenzacion'deaus:actividades. personal  para  la ejecucion del contrato combatirlo.
realizacion de
actividades + Determinacién de las partes del cuerpo del
individuo a proteger: Proteccion de cabeza, 0jos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.
U ion de delos de
ion:  Los de 0
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e internacionales de calidad,
por las
Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
trabajador
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¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solicitar
El contratista deberd presentar el cerfificado
médico asu Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) afos y
sera valido para todos los confratos que suscriba el
Todos los contratos of e oo contratista
g : convenios que P En el primer seguimiento de
i |fancentar_ e onceplo. modico. orvpadional Oemedico ol | supenvision En el caso de perder su condicion de contratista por
i olocuctanda) Gonttato DeihGRio P vinculacion de personal P un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
i directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
idencia: Certi médico decada
trabajador
Contratos  que  se
ejecuten dentro de las Durante 1a et | E! deberd reportar a la ARL y
sedes _ administrativas | ;0 xr (Ranorte | contrato o convenio cuando |EFS 10dos los accidentes de trabajo y
gjeelmplgsfnanctg':i:;iengg de Presunto se presente un evento. z o 108 v a h'adveésﬁ
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y : :| Accidente de
jardineria, aseo y < contrato de preslauon de servicios dentro de los
z\::gndee(:ad Laboral — ATEL del personi:ll Ia feteria, 2 ‘ Trabgyo) En caso d:c::eemenso z: dos (2) dlas habﬂes siguientes a la ocurrencia del
6 e mantenimiento de a
‘:S‘L";lsisc'oﬁ:?;e e ascensores, limpieza de| PO" 13 ARL. :ﬁ:a,ge;eﬁ::ggga K.f‘?sg‘:; laboral Copna ae este reporte deberd suministrarse
fachadas, ' lavado  de| norme sopre la |del representante legal | 2' 'CBF
tanques, cubiertas, i6n del ia situacion al
canaletas, pintura, s Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones de o b finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
” ¢ — convenios que accidente de trabajo para estos contratistas, seran
T | o et T | contamplen Formato 30| g1 o1 primer seguimiento de | solicitados los soportes de cumplimiento de las
el desamollo de| oo ., |supervision técnicas en
actividades en alturas Resolucion 1409 de 2012:
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar

+ Soportes de las evaluaciones meédicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en trabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

+ Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

* Ci itacion y el del
que reahoe estas actividades.

. que todo tr. para
trabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrolien frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista

de una
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, entre
las otras especificaciones técnicas
Sin el de lo
1 no se debe izar la de
trabajos en alturas.
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de ftrabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.
Para contratos cuyo objeto se C dep o et El C debe tener en cuenta en el
8 | realizando en sedes del ICBF de servicios que Fomaio1 A0 el de realizar actividades en Ia Sede de la

©)
&
®

2148 93 186
2177 48 798
tlook.cor

almadevid




&0 €aMINos e
S e,

e,

Fundacion

Alina de Vida

%
%,
%

o
ey S
% pec o

Pedagogiay 0

Fundacién

de Vida

Fomentando caminos de esperanza

No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

activa del Plan

Contingencias del ICBF, asi como izar la
socializacion de este Plan a los colaboradores

contemplen el desarrollo
de actividades por parte
de su al interior
de las i i del
ICBF.

de Ei ¥

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,

Pr iony R ante ias:

Designe un brigadisia: trabajador proactivo, con

dinamismo y caracteristicas de lider en su
entorno quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

Evidencia: Correo

u oficio desi al

El operadori/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de p ion, p ion y

ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

» Identificar amenazas naturales, sociales y
picas no i i como: i i0
sismo/Terremoto, Huracén, avalancha, incendio,
entre otras de acuerdo con Ssu ubicacion
geogréfica
« Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.
« Identificar los recursos disponibles para la
ion de gencias, como i
i contra i

Contratos o convenio
cuya epewagn Formato 32

lap
de servicios a terceros

o | Formular e implementar el plan de prevencién,
ion y ante i

Al inicio del contrato

alarmas de emergencias.
+ Disefar e implementar procedimientos de
planes de ¢ de
identificadas.

con las

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacion y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucion de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Descnbwr el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- A de manejo. y final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, - residuos reciclables (cantidad y registro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33
ejecucion del contrato, de acuerdo con la Servicios x ey para el ahorro y uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad [, enorgia Y pepo
- Actividades para la eliminacion de la dotacidn en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se descnban las buenas practicas
ambientales implementadas junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
wg:m e E:V:rlr::rg:' de los productos, empaques y materiales utiizados durante la
A ejecucion del contrato.
Utilizar productos, empaques y materiales capacitacion, supervision, si ol
2 actividades Formato 34 contrato supera
amigables con el medio ambiente pedagogicas, eventos, los 12 meses se | Evidencia
i f0.da Caakio Y debe presentar | F/cha técnica o informe donde se evidencien las
o s‘:mlms"o ol y peo caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
Fotigence : ylo utilizados

®
Q
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Contratos El contratista u operador debe presentar copia de los actos
PR :O:SO;’“ administrativos mediante los cuales se otorgaron las
sl'ava o ci y permisos para la
Wheckiats Yt da prestacién del servicio, tales como: permiso o registro
Jz:iam:m::s?n 0y Alinicio del sanitario, vertimientos, concesion de aguas, emision deruido,
Savidio dé contrato informe | 2MiSiones atmosféricas, entre otras.
[Presentar los permisos y/o autorizaciones 36 supervisitn, i
vigentes para establecimientos Informe de el con:zlo supém Evidem_:'a’ " " .
3 |del semuo Asi como las ev:denclas del donde se prepare y supervision los 12mesesse | © Copta dgl acto i del permiso -
o log manipule alimentos. debe presentar | * de de los tales como:
len dichos documentos. % estudios imi
Contratos o convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
q‘rj:q?::a:upzmgsbn Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los debera gestionar el operador con
ambientales. la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
: Jnformar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar las certificaciones de revisiones Evidendias
tecno-mecanicas y de emision de gases de los . 3 "
h 4y Eoss Contrato de servicio Informe de En cada informe |Copia de las de t y
4 vemculps al servicio del 'CBF' s»gule:ﬁclv alas e i pervision [de emision de gases de los vehiculos que prestan servicio al
Inormatividad vigente. ICBF.
p?::":::x :i, El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
servicio; Fereterfa implementadas para el manejo adecuado de pnmuclos
jardinéela, fumigAdon, quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
i \avado de lal:?iws comralo tales como: efiquetado de envases, mstmwlnﬂes
construccion o :’a Ean i y triz i hoi
e reistsatry iy sustancias quimicas, matriz de compa bildad jas de
Adoptar las medidas necesanas para el ¥ servicio 'da seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
y manejo de los testaurants. seguridad a color y con los 16 datos segun la normativa
5 |productos quimicos utilizados durante Ia IFormato 35 Presentar vigente. Ver Aclaracion®
ejecucion del contrato; de acuerdo con 1a| Contratos de aporte semestraimente =
normatividad vigente que se desarrollg‘:v en Dentro de los productos quimicos se encuentran las
Unidades de Servicio sustancias que se utilizan para el aseo, Ia fumigacion y el
tales como. jabones, pinturas,
Que utilicen produclos. SAnkiarias MaArSekdde. MG fin‘sita’ AIARAASAT
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
exceptuando los
servicios prestados
D:: l"as'ar:adrels quimicos, r:;lgaa‘:sed :egundad, lista de chequeo r:;!neio seguro
hogcac:esus:tsn:;oys s de sustancias quimicas.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrolien en El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combusub!es
Adoptar las medidas necesarias para el que cuenten con utilizados durante la del servicio. Ver
6 manejo de equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su d |
acuerdo con la normatividad vigente. funcionamiento £ eneses, palra 5 I
‘combustible, ; iojas de. o5 Sume
EReEORIARH0 108 deben estar |mpresas con el rombo de seguridad a color y
semzpos prest con los 16 datos segin la normativa vigente.
por las madres
icomunitanias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? solicitar
Ci de
: eff;fe;'i:ma El contratista u operador, deberd describir las medidas
construccion y y implementadas para el manejo y disposicion final de los
mantenimiento de oty e oot g irace. .
instalaciones y *
equipos especiales,

. fumigacion, lavado de Denkrg;de los e o alguncs
lAdoptar las med para tanques y vehi como: Luminarias, toneres, envases de plaguicida, productos
ladecuado y la disposicion final de l0s residuos Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, pilas,

7 |especiales y/o peligrosos que se generen Contratos de aporte | Formato 37 . y los demas
durante la ejecucion del contrato que se desarrolien en catal como pelig segun la
Unidades de Servicio ambiental Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, llantas, escombros,
especiales y/o y , y los demas residuos
peligrosos, v o ﬁoomn. g segun ia
exceptuando los Yer adaracion”
sepn;l'cllz mg’:’s Evidencia: Certificado 0 acta de entrega para la disposicion
comunitartas'y 108 final de residuos especiales y/o peligrosos
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera describir 1as act;:ldades de
lavado y limpieza de la trampa de grasas y demas sistemas
Contralus operadin de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
implementadas para el manejo adecuado de los residuos
. generados
IRealizar el mantenimiento y lavado de la trampa Co:vm:ss':nc:m
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ?e! \CBF en Prabbitas Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 las infraestructuras que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
ipara el manejo adecuado de los residuos cuenten con rampa
generados. de grasa, piantas de c como de de agua residual
tratamiento de aguas tales’ Comu: Filitas de seboy g8 guss
residuales y pozos pozos sépticos, lagunas de oxida entre otros
sépticos y limpieza, asi como,
Certificaciones de mgpostuon final de rosxouo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i solicitar
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas de Alimentos £l plan de
IFormular e i plan de dé aito valor al |g ista u . deberd ei los
lque incluya como minimo los programas de it a6 inicio del contrato, | p, en la obligaci los
limpieza y desi ion, manejo de resid omnato y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
9 |control de plagas y abastecimiento o suministro Contrato de aporte serdn entregados
donde se realice Formato 40 | trimestralmente
de agua potable, de acuerdo con la preparacion y
vigente. manipulacion de Evidencia: Plan de Saneamiento y registros de cumplimiento
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestion ambiental que incluya como
minimo fa identificacion de asp )
y legales con las
El plan de actividades que se desarrolien en el marco del contrato. Asi
gestion mismo, se deberdn establecer en este documento las
i enel que prevenir y mitigar los dafios
primer informe | ambientales y las requeridas para cumpllr con la normativa
IContratos de obra, de supervision. | ambiental vigente. Este
IFormular e implementar Plan de Gestion iservicio de casino y Formato 41 acompafado de los registros que sopoﬂen Ia mplemenhabn
10 {Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y asociados a |; de alto valor Formato 42 cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota: Para el contrato que se desarrolle en diferentes
on, seguin| del pais la consignada en el
las actividades |documento del Plan de Gestion Ambiental deberd
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede.
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento
Compromisos:
v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado
-z
de Gestion — SIGE

PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION
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NOMBRES Y CARGO FIRMA

APELLIDOS QUIEN

BRINDA CAPACITACION

Ingrid Dayan Tovar Profesional pce. 5

Romo SIGE \ﬁg@;ﬁ
DALIANA MARICELA Agente \Q
MORALES MORA educativa . i Mo ,.]mulu v{ua TTDI"-‘\

REGISTRO FOTOGRAFICO
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FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 1/ JULIO DE 2025 HORA 8:30 AM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracién de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestién — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacién), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo. _
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracion y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a través de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional

3214893186 @
3217748798 @
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v' Evaluacion

resultados a nivel nacional

Vision

Liderarermx

MISION Y VISION ICBF
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Misién
Promover el desarrollo y |a
proteccién integral de los
nifos, nifasy
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pals en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales vy

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifas y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogque diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de nifez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional, al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

y salud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custadiada.

7 Brindar condiciones de seguridad

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestion
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:
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En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracidn de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacién y la excelencia en prestacion de los servicios con el
proposito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencidn, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccidn de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propdsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revision, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacién y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF
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El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacién de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacién, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221 Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

No Obli i Ci Anexo

sugerido solicitar

Observaciones

Contratos a los que Formato o Fase en la cual
licaria la se debe

El contratista u operador debera demostrar mediante sopories
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
e i = 5 g remerir\;lo po:‘l mve':io de las certificaciones que se encuentran
egurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

Bducacn (oma prmatia—setundar,| COTLs o convrios o At it 1 i s et
1 | S adad s oot oo claconde ' | nommede | rmer e |anecs © eas ices gl e

diplomados, seminarios, talleres entre ofros) o , PUOTE B S » DS

iencia para izar la ptima ion| ©
del servicio.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y
técnica

Nota:

Para las i i se an los
para  la ion y i6

establecidos en su sistema de gestion

El contratista u operador para garantizar la prestacion de los

servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al

equipo que haga parte de la operacion para la prestacion del

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

de supervision y | interno y externo del ICBF.

Socializar con el equipo de trabajo que realiza
las actividades definidas en el contrato, la
informacion basica del ICBF (Mision, Vision, | Contratos o convenios
Normatividad interna  vigente, Objetivos| que contemplen la

s e b s & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de vinculacion de Anexo 1 ciando se ? % . < &

2 7 4 v realice cambios | El contratista u operador, socializard por cualquier medio los
G_esnén Sjalk) as! Soma dar_ B conoﬁgrﬂ los 3 per_son:leli)‘a::‘liaalo Formato 1 en el talento que soporta la ej ion del servicio y 3
manuales, procedimientos, guias, formatos ng?gfvvﬁﬁ;' evdencd de Ja soclakeaciOn:
ggr'ﬁc%'sos) Decesarios pare la,0pprACINIe los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
Ci alaentidad i al operador o

el tamafio y periodicidad de la encuesta de percepcion

Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segun lo previamente del inicio del contrato.

3 | beneficiario frente a Ia prestacion del servicio o | Prestacion de servicios| Informe de por
bien adquirido. o o el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u operador i A acciones ivas o
b 5 H, a ivas, u de mejora derr de los
< z . riesgos, de las de la ion del
:’"P‘e"'"]?“‘ad"" de ﬁ3°°'°f"‘95‘ de rr;ejqra benggiiavio o cualquier ofra situacién que se presente frente
correctivas o preventivas frente a cualquier( oonatoq de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4 Smacg:“ggel :rfac:el;: g;e;;?ocr“gg ‘;9‘ 3§Mhauoa) prestacion de Formato 2 imiento de | objeto con Nota: Para las entidades certificadas se
que-p e s a Y Servicios o convenios Ia supervisio los e
lugar o experiencia exitosas que de muestren la P = do friefor
mejora en la prestacion de servicio pa{a asvaccmn_es meyona. . "
Acciones y de mejora
El ista u operador 3 el a un
imiento, guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
las peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cu;lqme‘;e Para las i se in los
Contar con informacion documentada para la Yoy 1 e en su sistema de
5 i0 i y a las Contratos d? ag:ne. Informe de L segiin lo 0 gestion de calidad
peticiones, denuncias, quejas, reclamos, pervisio
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Vicios 0 convenios eslal::‘gﬂ(;len ©l| Evidencia Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual operativo i y solicil de i

Nota: Si en los i o ivos esta
definido la aplicacion del buzon, este se verificard de
acuerdo con los parametros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaci (ol licaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
C ala entidad icarle al operador o
el tamafo y iodici de la ta de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Wioliig de Segiin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | Prestacion de servicios R i por
bien adquirido. o bzt el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El contratista u operador implementard acciones correctivas o
5 5 2 Al L u de mejora deri de los
3 i £ riesgos, de las de la
}Z‘:rlreew;gdgnweﬁ ¥ ti\?::mtr":vfte dae cuv:ke'::r; bereﬁcuan'g q.cu:!;uiey qtr; s_nua?ﬁén g:edse ptose:;e 'rem;
pkeory 4 - Contratos de aporte, En cualquier |a la prestacion servicio identificado de acuerdo con
4| o pomia tomar 15 ocsiones 5 ue heya| ., Dresiaconde | Fomato2 | soqumienode | objeto conracial Nota Para las enidades corficadas so
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SEFVICI0S © convenios a supervision | s de .
mejora en la prestacion de servicio para 35 acciones de mejora. X "
. Acciones y de mejora
El ista u operador e i un
i guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
Ias peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que:
i se presenten durante la ejecucion del contrato.
. En 9"'."“"”52 Para las se
Contar con informacion documentada para la b i i en su sistema ae
5 i i y P a las Conua‘losc_leaggne. Informe de ‘3 ‘s‘;gli'n o L gestion de calidad
ici i quejas, 2 2 Supervision g
felicitaciones y sugerencias, en el marco de fa| S€rVicios 0 convenios esm:n'e::‘g‘e" e | Evidencia: Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual i imi y soli de i i
Nota: Si en los ivos esta
definido la aplicacion del Imzén este se verificara de
acuerdo con los pardmetros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacion a
la informacién del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No (o) C ia la Anexo se debe
6 solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
?e?n':“ib‘i\ar dee‘ losc u:‘s':;T:"?orr:se gm‘:m:s ; Contratos de aporte, Segundo y (itimo | de Seguridad de la informacion en los apartes que le apliquen,
i e pon =4 Nt Eom informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalla los
ormat isi aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa intema del ICBF vigente en virtud de | servicios y convenios supervision ol W
1a ejecucion del objeto del contrato obligaci
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato
Para dar iento a esta i0 se debe
Suscribir un documento de_ CMPIOMISO de | uaioc o aoorto Alinicio del g'us'wa bes' e p,eg“”:f:ed; ‘;"?m' dme"wmd":ﬁ‘;?:‘;mm
2 | confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacionde | Formato 5 contralo 0 | o0 para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se firme el ® % convenio 2
corkiato servicios y convenios o )
C de este
lo firmara el legal de la
contratista u operador
C a los que o Fase en la cual ‘Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién | sugerido | solicitar
Para dar cumphmiento a esta contractual, el
operador/contratista debe realizar el reporte cuando ocurra el
de de la al supervisor del
comraloo::sme mlzal:Fom\ﬁo:.d:ms;ﬂ:::av.l:
Informar al supervisor, I moment: s -
|ttt e || St [ T e B i e
‘ormato reportario a través canales lorzados
on ts "':’;’;?'::“":“’; ICBF, en el marco de 1a| ;ovicios ¥ convenios materiaice un | R0 016000 91 34 34  corteo bnico
gov.co o 1P 8080, quienes ejecutaran el
lento correspondiente para la gestion de Inci
de seguridad de la informacion
en caso de no de Gurante
cada periodo de certificacion, se debe incluir un parrafo en el
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia. Reporte de incidentes de Seguridad de la
Informacién.
Para dar cumphmienio a esta obligacion contractual, el
operador/contratista (aplica sdlo para servicios asociados a
e e D‘.,sw“ con | 1ecnologia) debe certificar el seguimiento y revision de
tab " wregas n ducto
“ 3"&7&1’1"&'& ;:gm:o Ge ta Informadion del Conkratos e T Eormelo 24 Gurante -8 Ctizar :uoss?:m“:o 34 Gonos o5 aaul:. N
ICBF coniralo entregarios en caso de que se hayan suministrado
Evidencia Certificaciéon de la cadena de suministros de los
y servicios de TIC
Py dar ta ol
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte y o:’;mlconlrm debe :ﬂ::w un plan de continuidad del
5 del servicio contratado ante los eventos que prestacion de Formato 25 Al Inicio del servicio contratado. Se sugiere utilzar el Formato 25 donde se
W.dln afectar el de la contrato detalla la manera para definr el plan
Evidencia: Plan de recuperacion
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Seguridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacion de accidentes de

trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS |
No| OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
Anexo sugerido solicitar
APLICAR?
Certificar que cuenta con un representante de
seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o
el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de
2019, o a la norma que adicione, modifique o (que  contemplen  la contratos donde se realicen actividades de alto
1 [sustituya y ogarantice el cumplimiento de |vinculacion de personal Formato 26 En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).
igaci i en el | directo e indirecto para la supervision
marco de la ej ion del (] io | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion de!
y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo
La identificacion de peligros y valoracion de riesgos
es el punto de partida, ya que se constituye en el
iagnostico de las ici de la
Presentar la identificacion de pelig C 0 En el primer seguimiento de ::;‘::%f?gm:d‘;:: g"";gnz:?;:s doem'g:
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de trabajo yio la generacion de
2 | controles, documentados, en el marco de la | vinculacion de personal Formato 27 g indica
S}agwun.ci‘eltidz| Salud enoel Trabajo durante la g!reec(‘:,t; : nmdlredo parala aquellas situaciones que pueden generar posibles
3 ) K pé i entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
2:’"23' la ["g‘df::f:: laa' equipo de :;ba” 9| Contratos o convenio| o El operador o contratista deberd realizar la
3 [ convenio en materia de Seguridad y Salud en | 9U€ _ contemplen  la En el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de seguridad
el Trabaio 9 v vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros
¢AQUEOTROS . | £omatoo | Fase enla cual se debe -
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES conr}‘!szlgls‘ ;;)DRIA Ao S SoNciHa Observaciones
directo e indirecto para Ia| se realice ingreso de | a los cuales estara expuesto el frabajador en el
ejecucion personal nuevo desarrollo de la actividad.
Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion
El i debe i i
existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los
cargos y entrega de elementos de Proteccion
Personal respectivamente.
Para la elaboracion de la matriz de EPP se
requiere:
+ Localizacion de los peligros: Se deberan
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de
Contratos o convenio i técnicas: i de i
que contemplen la observacion planeadas, andlisis de riesgos.
i S vinculacién de personal - s v
i el $hn’ el contralo’a 165 directo e indirecto para la Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 |P d i tisonal - | ejecucion y i 6 Enel pnrxer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
Aot elementos de proteccion Formato 29 supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
paraa.cenzacion'deaus:actividades. personal  para  la ejecucion del contrato combatirlo.
realizacion de
actividades + Determinacién de las partes del cuerpo del
individuo a proteger: Proteccion de cabeza, 0jos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.
U ion de delos de
ion:  Los de 0
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e internacionales de calidad,
por las
Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
trabajador
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¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solicitar
El contratista deberd presentar el cerfificado
médico asu Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) afos y
sera valido para todos los confratos que suscriba el
Todos los contratos of e oo contratista
g : convenios que P En el primer seguimiento de
i |fancentar_ e onceplo. modico. orvpadional Oemedico ol | supenvision En el caso de perder su condicion de contratista por
i olocuctanda) Gonttato DeihGRio P vinculacion de personal P un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
i directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
idencia: Certi médico decada
trabajador
Contratos  que  se
ejecuten dentro de las Durante 1a et | E! deberd reportar a la ARL y
sedes _ administrativas | ;0 xr (Ranorte | contrato o convenio cuando |EFS 10dos los accidentes de trabajo y
gjeelmplgsfnanctg':i:;iengg de Presunto se presente un evento. z o 108 v a h'adveésﬁ
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y : :| Accidente de
jardineria, aseo y < contrato de preslauon de servicios dentro de los
z\::gndee(:ad Laboral — ATEL del personi:ll Ia feteria, 2 ‘ Trabgyo) En caso d:c::eemenso z: dos (2) dlas habﬂes siguientes a la ocurrencia del
6 e mantenimiento de a
‘:S‘L";lsisc'oﬁ:?;e e ascensores, limpieza de| PO" 13 ARL. :ﬁ:a,ge;eﬁ::ggga K.f‘?sg‘:; laboral Copna ae este reporte deberd suministrarse
fachadas, ' lavado  de| norme sopre la |del representante legal | 2' 'CBF
tanques, cubiertas, i6n del ia situacion al
canaletas, pintura, s Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones de o b finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
” ¢ — convenios que accidente de trabajo para estos contratistas, seran
T | o et T | contamplen Formato 30| g1 o1 primer seguimiento de | solicitados los soportes de cumplimiento de las
el desamollo de| oo ., |supervision técnicas en
actividades en alturas Resolucion 1409 de 2012:
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar

+ Soportes de las evaluaciones meédicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en trabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

+ Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

* Ci itacion y el del
que reahoe estas actividades.

. que todo tr. para
trabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrolien frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista

de una
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, entre
las otras especificaciones técnicas
Sin el de lo
1 no se debe izar la de
trabajos en alturas.
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de ftrabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.
Para contratos cuyo objeto se C dep o et El C debe tener en cuenta en el
8 | realizando en sedes del ICBF de servicios que Fomaio1 A0 el de realizar actividades en Ia Sede de la

©)
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No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

activa del Plan

Contingencias del ICBF, asi como izar la
socializacion de este Plan a los colaboradores

contemplen el desarrollo
de actividades por parte
de su al interior
de las i i del
ICBF.

de Ei ¥

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,

Pr iony R ante ias:

Designe un brigadisia: trabajador proactivo, con

dinamismo y caracteristicas de lider en su
entorno quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

Evidencia: Correo

u oficio desi al

El operadori/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de p ion, p ion y

ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

» Identificar amenazas naturales, sociales y
picas no i i como: i i0
sismo/Terremoto, Huracén, avalancha, incendio,
entre otras de acuerdo con Ssu ubicacion
geogréfica
« Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.
« Identificar los recursos disponibles para la
ion de gencias, como i
i contra i

Contratos o convenio
cuya epewagn Formato 32

lap
de servicios a terceros

o | Formular e implementar el plan de prevencién,
ion y ante i

Al inicio del contrato

alarmas de emergencias.
+ Disefar e implementar procedimientos de
planes de ¢ de
identificadas.

con las

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacion y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucion de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Descnbwr el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- A de manejo. y final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, - residuos reciclables (cantidad y registro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33
ejecucion del contrato, de acuerdo con la Servicios x ey para el ahorro y uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad [, enorgia Y pepo
- Actividades para la eliminacion de la dotacidn en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se descnban las buenas practicas
ambientales implementadas junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
wg:m e E:V:rlr::rg:' de los productos, empaques y materiales utiizados durante la
A ejecucion del contrato.
Utilizar productos, empaques y materiales capacitacion, supervision, si ol
2 actividades Formato 34 contrato supera
amigables con el medio ambiente pedagogicas, eventos, los 12 meses se | Evidencia
i f0.da Caakio Y debe presentar | F/cha técnica o informe donde se evidencien las
o s‘:mlms"o ol y peo caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
Fotigence : ylo utilizados

®
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Contratos El contratista u operador debe presentar copia de los actos
PR :O:SO;’“ administrativos mediante los cuales se otorgaron las
sl'ava o ci y permisos para la
Wheckiats Yt da prestacién del servicio, tales como: permiso o registro
Jz:iam:m::s?n 0y Alinicio del sanitario, vertimientos, concesion de aguas, emision deruido,
Savidio dé contrato informe | 2MiSiones atmosféricas, entre otras.
[Presentar los permisos y/o autorizaciones 36 supervisitn, i
vigentes para establecimientos Informe de el con:zlo supém Evidem_:'a’ " " .
3 |del semuo Asi como las ev:denclas del donde se prepare y supervision los 12mesesse | © Copta dgl acto i del permiso -
o log manipule alimentos. debe presentar | * de de los tales como:
len dichos documentos. % estudios imi
Contratos o convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
q‘rj:q?::a:upzmgsbn Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los debera gestionar el operador con
ambientales. la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
: Jnformar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar las certificaciones de revisiones Evidendias
tecno-mecanicas y de emision de gases de los . 3 "
h 4y Eoss Contrato de servicio Informe de En cada informe |Copia de las de t y
4 vemculps al servicio del 'CBF' s»gule:ﬁclv alas e i pervision [de emision de gases de los vehiculos que prestan servicio al
Inormatividad vigente. ICBF.
p?::":::x :i, El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
servicio; Fereterfa implementadas para el manejo adecuado de pnmuclos
jardinéela, fumigAdon, quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
i \avado de lal:?iws comralo tales como: efiquetado de envases, mstmwlnﬂes
construccion o :’a Ean i y triz i hoi
e reistsatry iy sustancias quimicas, matriz de compa bildad jas de
Adoptar las medidas necesanas para el ¥ servicio 'da seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
y manejo de los testaurants. seguridad a color y con los 16 datos segun la normativa
5 |productos quimicos utilizados durante Ia IFormato 35 Presentar vigente. Ver Aclaracion®
ejecucion del contrato; de acuerdo con 1a| Contratos de aporte semestraimente =
normatividad vigente que se desarrollg‘:v en Dentro de los productos quimicos se encuentran las
Unidades de Servicio sustancias que se utilizan para el aseo, Ia fumigacion y el
tales como. jabones, pinturas,
Que utilicen produclos. SAnkiarias MaArSekdde. MG fin‘sita’ AIARAASAT
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
exceptuando los
servicios prestados
D:: l"as'ar:adrels quimicos, r:;lgaa‘:sed :egundad, lista de chequeo r:;!neio seguro
hogcac:esus:tsn:;oys s de sustancias quimicas.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrolien en El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combusub!es
Adoptar las medidas necesarias para el que cuenten con utilizados durante la del servicio. Ver
6 manejo de equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su d |
acuerdo con la normatividad vigente. funcionamiento £ eneses, palra 5 I
‘combustible, ; iojas de. o5 Sume
EReEORIARH0 108 deben estar |mpresas con el rombo de seguridad a color y
semzpos prest con los 16 datos segin la normativa vigente.
por las madres
icomunitanias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? solicitar
Ci de
: eff;fe;'i:ma El contratista u operador, deberd describir las medidas
construccion y y implementadas para el manejo y disposicion final de los
mantenimiento de oty e oot g irace. .
instalaciones y *
equipos especiales,

. fumigacion, lavado de Denkrg;de los e o alguncs
lAdoptar las med para tanques y vehi como: Luminarias, toneres, envases de plaguicida, productos
ladecuado y la disposicion final de l0s residuos Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, pilas,

7 |especiales y/o peligrosos que se generen Contratos de aporte | Formato 37 . y los demas
durante la ejecucion del contrato que se desarrolien en catal como pelig segun la
Unidades de Servicio ambiental Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, llantas, escombros,
especiales y/o y , y los demas residuos
peligrosos, v o ﬁoomn. g segun ia
exceptuando los Yer adaracion”
sepn;l'cllz mg’:’s Evidencia: Certificado 0 acta de entrega para la disposicion
comunitartas'y 108 final de residuos especiales y/o peligrosos
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera describir 1as act;:ldades de
lavado y limpieza de la trampa de grasas y demas sistemas
Contralus operadin de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
implementadas para el manejo adecuado de los residuos
. generados
IRealizar el mantenimiento y lavado de la trampa Co:vm:ss':nc:m
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ?e! \CBF en Prabbitas Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 las infraestructuras que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
ipara el manejo adecuado de los residuos cuenten con rampa
generados. de grasa, piantas de c como de de agua residual
tratamiento de aguas tales’ Comu: Filitas de seboy g8 guss
residuales y pozos pozos sépticos, lagunas de oxida entre otros
sépticos y limpieza, asi como,
Certificaciones de mgpostuon final de rosxouo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i solicitar
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas de Alimentos £l plan de
IFormular e i plan de dé aito valor al |g ista u . deberd ei los
lque incluya como minimo los programas de it a6 inicio del contrato, | p, en la obligaci los
limpieza y desi ion, manejo de resid omnato y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
9 |control de plagas y abastecimiento o suministro Contrato de aporte serdn entregados
donde se realice Formato 40 | trimestralmente
de agua potable, de acuerdo con la preparacion y
vigente. manipulacion de Evidencia: Plan de Saneamiento y registros de cumplimiento
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestion ambiental que incluya como
minimo fa identificacion de asp )
y legales con las
El plan de actividades que se desarrolien en el marco del contrato. Asi
gestion mismo, se deberdn establecer en este documento las
i enel que prevenir y mitigar los dafios
primer informe | ambientales y las requeridas para cumpllr con la normativa
IContratos de obra, de supervision. | ambiental vigente. Este
IFormular e implementar Plan de Gestion iservicio de casino y Formato 41 acompafado de los registros que sopoﬂen Ia mplemenhabn
10 {Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y asociados a |; de alto valor Formato 42 cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota: Para el contrato que se desarrolle en diferentes
on, seguin| del pais la consignada en el
las actividades |documento del Plan de Gestion Ambiental deberd
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede.
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento
Compromisos:
v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado
-z
de Gestion — SIGE

PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION
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NOMBRES Y CARGO FIRMA
APELLIDOS QUIEN
BRINDA CAPACITACION

Ingrid Dayan Tovar Profesional O\

Romo SIGE a[@@_ o

ROSA MARTINEZ Agente / .
educativa E== /%("’3

REGISTRO FOTOGRAFICO
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FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 7 / JULIO DE 2025 HORA 9:00 AM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracién de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestién — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacién), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo. _
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracion y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a través de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional
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Misién
Promover el desarrollo y |a
proteccién integral de los
nifos, nifasy
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pals en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales vy

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifas y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogque diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de nifez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional, al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

y salud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custadiada.

7 Brindar condiciones de seguridad

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestion
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:
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En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracidn de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacién y la excelencia en prestacion de los servicios con el
proposito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencidn, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccidn de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propdsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revision, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacién y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF
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El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacién de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacién, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221 Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

No Obli i Ci Anexo

sugerido solicitar

Observaciones

Contratos a los que Formato o Fase en la cual
licaria la se debe

El contratista u operador debera demostrar mediante sopories
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
e i = 5 g remerir\;lo po:‘l mve':io de las certificaciones que se encuentran
egurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

Bducacn (oma prmatia—setundar,| COTLs o convrios o At it 1 i s et
1 | S adad s oot oo claconde ' | nommede | rmer e |anecs © eas ices gl e

diplomados, seminarios, talleres entre ofros) o , PUOTE B S » DS

iencia para izar la ptima ion| ©
del servicio.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y
técnica

Nota:

Para las i i se an los
para  la ion y i6

establecidos en su sistema de gestion

El contratista u operador para garantizar la prestacion de los

servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al

equipo que haga parte de la operacion para la prestacion del

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

de supervision y | interno y externo del ICBF.

Socializar con el equipo de trabajo que realiza
las actividades definidas en el contrato, la
informacion basica del ICBF (Mision, Vision, | Contratos o convenios
Normatividad interna  vigente, Objetivos| que contemplen la

s e b s & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de vinculacion de Anexo 1 ciando se ? % . < &

2 7 4 v realice cambios | El contratista u operador, socializard por cualquier medio los
G_esnén Sjalk) as! Soma dar_ B conoﬁgrﬂ los 3 per_son:leli)‘a::‘liaalo Formato 1 en el talento que soporta la ej ion del servicio y 3
manuales, procedimientos, guias, formatos ng?gfvvﬁﬁ;' evdencd de Ja soclakeaciOn:
ggr'ﬁc%'sos) Decesarios pare la,0pprACINIe los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
Ci alaentidad i al operador o

el tamafio y periodicidad de la encuesta de percepcion

Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segun lo previamente del inicio del contrato.

3 | beneficiario frente a Ia prestacion del servicio o | Prestacion de servicios| Informe de por
bien adquirido. o o el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u operador i A acciones ivas o
b 5 H, a ivas, u de mejora derr de los
< z . riesgos, de las de la ion del
:’"P‘e"'"]?“‘ad"" de ﬁ3°°'°f"‘95‘ de rr;ejqra benggiiavio o cualquier ofra situacién que se presente frente
correctivas o preventivas frente a cualquier( oonatoq de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4 Smacg:“ggel :rfac:el;: g;e;;?ocr“gg ‘;9‘ 3§Mhauoa) prestacion de Formato 2 imiento de | objeto con Nota: Para las entidades certificadas se
que-p e s a Y Servicios o convenios Ia supervisio los e
lugar o experiencia exitosas que de muestren la P = do friefor
mejora en la prestacion de servicio pa{a asvaccmn_es meyona. . "
Acciones y de mejora
El ista u operador 3 el a un
imiento, guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
las peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cu;lqme‘;e Para las i se in los
Contar con informacion documentada para la Yoy 1 e en su sistema de
5 i0 i y a las Contratos d? ag:ne. Informe de L segiin lo 0 gestion de calidad
peticiones, denuncias, quejas, reclamos, pervisio
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Vicios 0 convenios eslal::‘gﬂ(;len ©l| Evidencia Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual operativo i y solicil de i

Nota: Si en los i o ivos esta
definido la aplicacion del buzon, este se verificard de
acuerdo con los parametros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaci (ol licaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
C ala entidad icarle al operador o
el tamafo y iodici de la ta de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Wioliig de Segiin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | Prestacion de servicios R i por
bien adquirido. o bzt el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El contratista u operador implementard acciones correctivas o
5 5 2 Al L u de mejora deri de los
3 i £ riesgos, de las de la
}Z‘:rlreew;gdgnweﬁ ¥ ti\?::mtr":vfte dae cuv:ke'::r; bereﬁcuan'g q.cu:!;uiey qtr; s_nua?ﬁén g:edse ptose:;e 'rem;
pkeory 4 - Contratos de aporte, En cualquier |a la prestacion servicio identificado de acuerdo con
4| o pomia tomar 15 ocsiones 5 ue heya| ., Dresiaconde | Fomato2 | soqumienode | objeto conracial Nota Para las enidades corficadas so
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SEFVICI0S © convenios a supervision | s de .
mejora en la prestacion de servicio para 35 acciones de mejora. X "
. Acciones y de mejora
El ista u operador e i un
i guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
Ias peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que:
i se presenten durante la ejecucion del contrato.
. En 9"'."“"”52 Para las se
Contar con informacion documentada para la b i i en su sistema ae
5 i i y P a las Conua‘losc_leaggne. Informe de ‘3 ‘s‘;gli'n o L gestion de calidad
ici i quejas, 2 2 Supervision g
felicitaciones y sugerencias, en el marco de fa| S€rVicios 0 convenios esm:n'e::‘g‘e" e | Evidencia: Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual i imi y soli de i i
Nota: Si en los ivos esta
definido la aplicacion del Imzén este se verificara de
acuerdo con los pardmetros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacion a
la informacién del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No (o) C ia la Anexo se debe
6 solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
?e?n':“ib‘i\ar dee‘ losc u:‘s':;T:"?orr:se gm‘:m:s ; Contratos de aporte, Segundo y (itimo | de Seguridad de la informacion en los apartes que le apliquen,
i e pon =4 Nt Eom informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalla los
ormat isi aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa intema del ICBF vigente en virtud de | servicios y convenios supervision ol W
1a ejecucion del objeto del contrato obligaci
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato
Para dar iento a esta i0 se debe
Suscribir un documento de_ CMPIOMISO de | uaioc o aoorto Alinicio del g'us'wa bes' e p,eg“”:f:ed; ‘;"?m' dme"wmd":ﬁ‘;?:‘;mm
2 | confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacionde | Formato 5 contralo 0 | o0 para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se firme el ® % convenio 2
corkiato servicios y convenios o )
C de este
lo firmara el legal de la
contratista u operador
C a los que o Fase en la cual ‘Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién | sugerido | solicitar
Para dar cumphmiento a esta contractual, el
operador/contratista debe realizar el reporte cuando ocurra el
de de la al supervisor del
comraloo::sme mlzal:Fom\ﬁo:.d:ms;ﬂ:::av.l:
Informar al supervisor, I moment: s -
|ttt e || St [ T e B i e
‘ormato reportario a través canales lorzados
on ts "':’;’;?'::“":“’; ICBF, en el marco de 1a| ;ovicios ¥ convenios materiaice un | R0 016000 91 34 34  corteo bnico
gov.co o 1P 8080, quienes ejecutaran el
lento correspondiente para la gestion de Inci
de seguridad de la informacion
en caso de no de Gurante
cada periodo de certificacion, se debe incluir un parrafo en el
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia. Reporte de incidentes de Seguridad de la
Informacién.
Para dar cumphmienio a esta obligacion contractual, el
operador/contratista (aplica sdlo para servicios asociados a
e e D‘.,sw“ con | 1ecnologia) debe certificar el seguimiento y revision de
tab " wregas n ducto
“ 3"&7&1’1"&'& ;:gm:o Ge ta Informadion del Conkratos e T Eormelo 24 Gurante -8 Ctizar :uoss?:m“:o 34 Gonos o5 aaul:. N
ICBF coniralo entregarios en caso de que se hayan suministrado
Evidencia Certificaciéon de la cadena de suministros de los
y servicios de TIC
Py dar ta ol
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte y o:’;mlconlrm debe :ﬂ::w un plan de continuidad del
5 del servicio contratado ante los eventos que prestacion de Formato 25 Al Inicio del servicio contratado. Se sugiere utilzar el Formato 25 donde se
W.dln afectar el de la contrato detalla la manera para definr el plan
Evidencia: Plan de recuperacion
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Seguridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacion de accidentes de

trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS |
No| OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
Anexo sugerido solicitar
APLICAR?
Certificar que cuenta con un representante de
seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o
el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de
2019, o a la norma que adicione, modifique o (que  contemplen  la contratos donde se realicen actividades de alto
1 [sustituya y ogarantice el cumplimiento de |vinculacion de personal Formato 26 En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).
igaci i en el | directo e indirecto para la supervision
marco de la ej ion del (] io | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion de!
y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo
La identificacion de peligros y valoracion de riesgos
es el punto de partida, ya que se constituye en el
iagnostico de las ici de la
Presentar la identificacion de pelig C 0 En el primer seguimiento de ::;‘::%f?gm:d‘;:: g"";gnz:?;:s doem'g:
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de trabajo yio la generacion de
2 | controles, documentados, en el marco de la | vinculacion de personal Formato 27 g indica
S}agwun.ci‘eltidz| Salud enoel Trabajo durante la g!reec(‘:,t; : nmdlredo parala aquellas situaciones que pueden generar posibles
3 ) K pé i entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
2:’"23' la ["g‘df::f:: laa' equipo de :;ba” 9| Contratos o convenio| o El operador o contratista deberd realizar la
3 [ convenio en materia de Seguridad y Salud en | 9U€ _ contemplen  la En el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de seguridad
el Trabaio 9 v vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros
¢AQUEOTROS . | £omatoo | Fase enla cual se debe -
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES conr}‘!szlgls‘ ;;)DRIA Ao S SoNciHa Observaciones
directo e indirecto para Ia| se realice ingreso de | a los cuales estara expuesto el frabajador en el
ejecucion personal nuevo desarrollo de la actividad.
Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion
El i debe i i
existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los
cargos y entrega de elementos de Proteccion
Personal respectivamente.
Para la elaboracion de la matriz de EPP se
requiere:
+ Localizacion de los peligros: Se deberan
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de
Contratos o convenio i técnicas: i de i
que contemplen la observacion planeadas, andlisis de riesgos.
i S vinculacién de personal - s v
i el $hn’ el contralo’a 165 directo e indirecto para la Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 |P d i tisonal - | ejecucion y i 6 Enel pnrxer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
Aot elementos de proteccion Formato 29 supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
paraa.cenzacion'deaus:actividades. personal  para  la ejecucion del contrato combatirlo.
realizacion de
actividades + Determinacién de las partes del cuerpo del
individuo a proteger: Proteccion de cabeza, 0jos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.
U ion de delos de
ion:  Los de 0
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e internacionales de calidad,
por las
Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
trabajador
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¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solicitar
El contratista deberd presentar el cerfificado
médico asu Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) afos y
sera valido para todos los confratos que suscriba el
Todos los contratos of e oo contratista
g : convenios que P En el primer seguimiento de
i |fancentar_ e onceplo. modico. orvpadional Oemedico ol | supenvision En el caso de perder su condicion de contratista por
i olocuctanda) Gonttato DeihGRio P vinculacion de personal P un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
i directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
idencia: Certi médico decada
trabajador
Contratos  que  se
ejecuten dentro de las Durante 1a et | E! deberd reportar a la ARL y
sedes _ administrativas | ;0 xr (Ranorte | contrato o convenio cuando |EFS 10dos los accidentes de trabajo y
gjeelmplgsfnanctg':i:;iengg de Presunto se presente un evento. z o 108 v a h'adveésﬁ
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y : :| Accidente de
jardineria, aseo y < contrato de preslauon de servicios dentro de los
z\::gndee(:ad Laboral — ATEL del personi:ll Ia feteria, 2 ‘ Trabgyo) En caso d:c::eemenso z: dos (2) dlas habﬂes siguientes a la ocurrencia del
6 e mantenimiento de a
‘:S‘L";lsisc'oﬁ:?;e e ascensores, limpieza de| PO" 13 ARL. :ﬁ:a,ge;eﬁ::ggga K.f‘?sg‘:; laboral Copna ae este reporte deberd suministrarse
fachadas, ' lavado  de| norme sopre la |del representante legal | 2' 'CBF
tanques, cubiertas, i6n del ia situacion al
canaletas, pintura, s Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones de o b finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
” ¢ — convenios que accidente de trabajo para estos contratistas, seran
T | o et T | contamplen Formato 30| g1 o1 primer seguimiento de | solicitados los soportes de cumplimiento de las
el desamollo de| oo ., |supervision técnicas en
actividades en alturas Resolucion 1409 de 2012:
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar

+ Soportes de las evaluaciones meédicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en trabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

+ Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

* Ci itacion y el del
que reahoe estas actividades.

. que todo tr. para
trabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrolien frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista

de una
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, entre
las otras especificaciones técnicas
Sin el de lo
1 no se debe izar la de
trabajos en alturas.
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de ftrabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.
Para contratos cuyo objeto se C dep o et El C debe tener en cuenta en el
8 | realizando en sedes del ICBF de servicios que Fomaio1 A0 el de realizar actividades en Ia Sede de la

©)
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OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

activa del Plan

Contingencias del ICBF, asi como izar la
socializacion de este Plan a los colaboradores

contemplen el desarrollo
de actividades por parte
de su al interior
de las i i del
ICBF.

de Ei ¥

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,

Pr iony R ante ias:

Designe un brigadisia: trabajador proactivo, con

dinamismo y caracteristicas de lider en su
entorno quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

Evidencia: Correo

u oficio desi al

El operadori/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de p ion, p ion y

ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

» Identificar amenazas naturales, sociales y
picas no i i como: i i0
sismo/Terremoto, Huracén, avalancha, incendio,
entre otras de acuerdo con Ssu ubicacion
geogréfica
« Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.
« Identificar los recursos disponibles para la
ion de gencias, como i
i contra i

Contratos o convenio
cuya epewagn Formato 32

lap
de servicios a terceros

o | Formular e implementar el plan de prevencién,
ion y ante i

Al inicio del contrato

alarmas de emergencias.
+ Disefar e implementar procedimientos de
planes de ¢ de
identificadas.

con las

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacion y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucion de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Descnbwr el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- A de manejo. y final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, - residuos reciclables (cantidad y registro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33
ejecucion del contrato, de acuerdo con la Servicios x ey para el ahorro y uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad [, enorgia Y pepo
- Actividades para la eliminacion de la dotacidn en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se descnban las buenas practicas
ambientales implementadas junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
wg:m e E:V:rlr::rg:' de los productos, empaques y materiales utiizados durante la
A ejecucion del contrato.
Utilizar productos, empaques y materiales capacitacion, supervision, si ol
2 actividades Formato 34 contrato supera
amigables con el medio ambiente pedagogicas, eventos, los 12 meses se | Evidencia
i f0.da Caakio Y debe presentar | F/cha técnica o informe donde se evidencien las
o s‘:mlms"o ol y peo caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
Fotigence : ylo utilizados

®
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Contratos El contratista u operador debe presentar copia de los actos
PR :O:SO;’“ administrativos mediante los cuales se otorgaron las
sl'ava o ci y permisos para la
Wheckiats Yt da prestacién del servicio, tales como: permiso o registro
Jz:iam:m::s?n 0y Alinicio del sanitario, vertimientos, concesion de aguas, emision deruido,
Savidio dé contrato informe | 2MiSiones atmosféricas, entre otras.
[Presentar los permisos y/o autorizaciones 36 supervisitn, i
vigentes para establecimientos Informe de el con:zlo supém Evidem_:'a’ " " .
3 |del semuo Asi como las ev:denclas del donde se prepare y supervision los 12mesesse | © Copta dgl acto i del permiso -
o log manipule alimentos. debe presentar | * de de los tales como:
len dichos documentos. % estudios imi
Contratos o convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
q‘rj:q?::a:upzmgsbn Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los debera gestionar el operador con
ambientales. la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
: Jnformar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar las certificaciones de revisiones Evidendias
tecno-mecanicas y de emision de gases de los . 3 "
h 4y Eoss Contrato de servicio Informe de En cada informe |Copia de las de t y
4 vemculps al servicio del 'CBF' s»gule:ﬁclv alas e i pervision [de emision de gases de los vehiculos que prestan servicio al
Inormatividad vigente. ICBF.
p?::":::x :i, El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
servicio; Fereterfa implementadas para el manejo adecuado de pnmuclos
jardinéela, fumigAdon, quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
i \avado de lal:?iws comralo tales como: efiquetado de envases, mstmwlnﬂes
construccion o :’a Ean i y triz i hoi
e reistsatry iy sustancias quimicas, matriz de compa bildad jas de
Adoptar las medidas necesanas para el ¥ servicio 'da seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
y manejo de los testaurants. seguridad a color y con los 16 datos segun la normativa
5 |productos quimicos utilizados durante Ia IFormato 35 Presentar vigente. Ver Aclaracion®
ejecucion del contrato; de acuerdo con 1a| Contratos de aporte semestraimente =
normatividad vigente que se desarrollg‘:v en Dentro de los productos quimicos se encuentran las
Unidades de Servicio sustancias que se utilizan para el aseo, Ia fumigacion y el
tales como. jabones, pinturas,
Que utilicen produclos. SAnkiarias MaArSekdde. MG fin‘sita’ AIARAASAT
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
exceptuando los
servicios prestados
D:: l"as'ar:adrels quimicos, r:;lgaa‘:sed :egundad, lista de chequeo r:;!neio seguro
hogcac:esus:tsn:;oys s de sustancias quimicas.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrolien en El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combusub!es
Adoptar las medidas necesarias para el que cuenten con utilizados durante la del servicio. Ver
6 manejo de equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su d |
acuerdo con la normatividad vigente. funcionamiento £ eneses, palra 5 I
‘combustible, ; iojas de. o5 Sume
EReEORIARH0 108 deben estar |mpresas con el rombo de seguridad a color y
semzpos prest con los 16 datos segin la normativa vigente.
por las madres
icomunitanias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? solicitar
Ci de
: eff;fe;'i:ma El contratista u operador, deberd describir las medidas
construccion y y implementadas para el manejo y disposicion final de los
mantenimiento de oty e oot g irace. .
instalaciones y *
equipos especiales,

. fumigacion, lavado de Denkrg;de los e o alguncs
lAdoptar las med para tanques y vehi como: Luminarias, toneres, envases de plaguicida, productos
ladecuado y la disposicion final de l0s residuos Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, pilas,

7 |especiales y/o peligrosos que se generen Contratos de aporte | Formato 37 . y los demas
durante la ejecucion del contrato que se desarrolien en catal como pelig segun la
Unidades de Servicio ambiental Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, llantas, escombros,
especiales y/o y , y los demas residuos
peligrosos, v o ﬁoomn. g segun ia
exceptuando los Yer adaracion”
sepn;l'cllz mg’:’s Evidencia: Certificado 0 acta de entrega para la disposicion
comunitartas'y 108 final de residuos especiales y/o peligrosos
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera describir 1as act;:ldades de
lavado y limpieza de la trampa de grasas y demas sistemas
Contralus operadin de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
implementadas para el manejo adecuado de los residuos
. generados
IRealizar el mantenimiento y lavado de la trampa Co:vm:ss':nc:m
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ?e! \CBF en Prabbitas Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 las infraestructuras que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
ipara el manejo adecuado de los residuos cuenten con rampa
generados. de grasa, piantas de c como de de agua residual
tratamiento de aguas tales’ Comu: Filitas de seboy g8 guss
residuales y pozos pozos sépticos, lagunas de oxida entre otros
sépticos y limpieza, asi como,
Certificaciones de mgpostuon final de rosxouo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i solicitar
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas de Alimentos £l plan de
IFormular e i plan de dé aito valor al |g ista u . deberd ei los
lque incluya como minimo los programas de it a6 inicio del contrato, | p, en la obligaci los
limpieza y desi ion, manejo de resid omnato y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
9 |control de plagas y abastecimiento o suministro Contrato de aporte serdn entregados
donde se realice Formato 40 | trimestralmente
de agua potable, de acuerdo con la preparacion y
vigente. manipulacion de Evidencia: Plan de Saneamiento y registros de cumplimiento
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestion ambiental que incluya como
minimo fa identificacion de asp )
y legales con las
El plan de actividades que se desarrolien en el marco del contrato. Asi
gestion mismo, se deberdn establecer en este documento las
i enel que prevenir y mitigar los dafios
primer informe | ambientales y las requeridas para cumpllr con la normativa
IContratos de obra, de supervision. | ambiental vigente. Este
IFormular e implementar Plan de Gestion iservicio de casino y Formato 41 acompafado de los registros que sopoﬂen Ia mplemenhabn
10 {Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y asociados a |; de alto valor Formato 42 cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota: Para el contrato que se desarrolle en diferentes
on, seguin| del pais la consignada en el
las actividades |documento del Plan de Gestion Ambiental deberd
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede.
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento
Compromisos:
v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado
-z
de Gestion — SIGE

PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION
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Ingrid Dayan Tovar Profesional P
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FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 7 / JULIO DE 2025 HORA 2:00 PM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracién de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestién — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacién), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo. _
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracion y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a través de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional

3214893186 @
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v' Evaluacion

resultados a nivel nacional

Vision

Liderarermx

MISION Y VISION ICBF
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Misién
Promover el desarrollo y |a
proteccién integral de los
nifos, nifasy
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pals en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales vy

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifas y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogque diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de nifez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional, al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

y salud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custadiada.

7 Brindar condiciones de seguridad

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestion
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:
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En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracidn de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacién y la excelencia en prestacion de los servicios con el
proposito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencidn, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccidn de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propdsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revision, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacién y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF
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El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacién de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacién, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221 Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

No Obli i Ci Anexo

sugerido solicitar

Observaciones

Contratos a los que Formato o Fase en la cual
licaria la se debe

El contratista u operador debera demostrar mediante sopories
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
e i = 5 g remerir\;lo po:‘l mve':io de las certificaciones que se encuentran
egurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

Bducacn (oma prmatia—setundar,| COTLs o convrios o At it 1 i s et
1 | S adad s oot oo claconde ' | nommede | rmer e |anecs © eas ices gl e

diplomados, seminarios, talleres entre ofros) o , PUOTE B S » DS

iencia para izar la ptima ion| ©
del servicio.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y
técnica

Nota:

Para las i i se an los
para  la ion y i6

establecidos en su sistema de gestion

El contratista u operador para garantizar la prestacion de los

servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al

equipo que haga parte de la operacion para la prestacion del

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

de supervision y | interno y externo del ICBF.

Socializar con el equipo de trabajo que realiza
las actividades definidas en el contrato, la
informacion basica del ICBF (Mision, Vision, | Contratos o convenios
Normatividad interna  vigente, Objetivos| que contemplen la

s e b s & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de vinculacion de Anexo 1 ciando se ? % . < &

2 7 4 v realice cambios | El contratista u operador, socializard por cualquier medio los
G_esnén Sjalk) as! Soma dar_ B conoﬁgrﬂ los 3 per_son:leli)‘a::‘liaalo Formato 1 en el talento que soporta la ej ion del servicio y 3
manuales, procedimientos, guias, formatos ng?gfvvﬁﬁ;' evdencd de Ja soclakeaciOn:
ggr'ﬁc%'sos) Decesarios pare la,0pprACINIe los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
Ci alaentidad i al operador o

el tamafio y periodicidad de la encuesta de percepcion

Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segun lo previamente del inicio del contrato.

3 | beneficiario frente a Ia prestacion del servicio o | Prestacion de servicios| Informe de por
bien adquirido. o o el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u operador i A acciones ivas o
b 5 H, a ivas, u de mejora derr de los
< z . riesgos, de las de la ion del
:’"P‘e"'"]?“‘ad"" de ﬁ3°°'°f"‘95‘ de rr;ejqra benggiiavio o cualquier ofra situacién que se presente frente
correctivas o preventivas frente a cualquier( oonatoq de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4 Smacg:“ggel :rfac:el;: g;e;;?ocr“gg ‘;9‘ 3§Mhauoa) prestacion de Formato 2 imiento de | objeto con Nota: Para las entidades certificadas se
que-p e s a Y Servicios o convenios Ia supervisio los e
lugar o experiencia exitosas que de muestren la P = do friefor
mejora en la prestacion de servicio pa{a asvaccmn_es meyona. . "
Acciones y de mejora
El ista u operador 3 el a un
imiento, guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
las peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cu;lqme‘;e Para las i se in los
Contar con informacion documentada para la Yoy 1 e en su sistema de
5 i0 i y a las Contratos d? ag:ne. Informe de L segiin lo 0 gestion de calidad
peticiones, denuncias, quejas, reclamos, pervisio
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Vicios 0 convenios eslal::‘gﬂ(;len ©l| Evidencia Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual operativo i y solicil de i

Nota: Si en los i o ivos esta
definido la aplicacion del buzon, este se verificard de
acuerdo con los parametros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaci (ol licaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
C ala entidad icarle al operador o
el tamafo y iodici de la ta de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Wioliig de Segiin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | Prestacion de servicios R i por
bien adquirido. o bzt el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El contratista u operador implementard acciones correctivas o
5 5 2 Al L u de mejora deri de los
3 i £ riesgos, de las de la
}Z‘:rlreew;gdgnweﬁ ¥ ti\?::mtr":vfte dae cuv:ke'::r; bereﬁcuan'g q.cu:!;uiey qtr; s_nua?ﬁén g:edse ptose:;e 'rem;
pkeory 4 - Contratos de aporte, En cualquier |a la prestacion servicio identificado de acuerdo con
4| o pomia tomar 15 ocsiones 5 ue heya| ., Dresiaconde | Fomato2 | soqumienode | objeto conracial Nota Para las enidades corficadas so
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SEFVICI0S © convenios a supervision | s de .
mejora en la prestacion de servicio para 35 acciones de mejora. X "
. Acciones y de mejora
El ista u operador e i un
i guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
Ias peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que:
i se presenten durante la ejecucion del contrato.
. En 9"'."“"”52 Para las se
Contar con informacion documentada para la b i i en su sistema ae
5 i i y P a las Conua‘losc_leaggne. Informe de ‘3 ‘s‘;gli'n o L gestion de calidad
ici i quejas, 2 2 Supervision g
felicitaciones y sugerencias, en el marco de fa| S€rVicios 0 convenios esm:n'e::‘g‘e" e | Evidencia: Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual i imi y soli de i i
Nota: Si en los ivos esta
definido la aplicacion del Imzén este se verificara de
acuerdo con los pardmetros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacion a
la informacién del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No (o) C ia la Anexo se debe
6 solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
?e?n':“ib‘i\ar dee‘ losc u:‘s':;T:"?orr:se gm‘:m:s ; Contratos de aporte, Segundo y (itimo | de Seguridad de la informacion en los apartes que le apliquen,
i e pon =4 Nt Eom informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalla los
ormat isi aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa intema del ICBF vigente en virtud de | servicios y convenios supervision ol W
1a ejecucion del objeto del contrato obligaci
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato
Para dar iento a esta i0 se debe
Suscribir un documento de_ CMPIOMISO de | uaioc o aoorto Alinicio del g'us'wa bes' e p,eg“”:f:ed; ‘;"?m' dme"wmd":ﬁ‘;?:‘;mm
2 | confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacionde | Formato 5 contralo 0 | o0 para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se firme el ® % convenio 2
corkiato servicios y convenios o )
C de este
lo firmara el legal de la
contratista u operador
C a los que o Fase en la cual ‘Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién | sugerido | solicitar
Para dar cumphmiento a esta contractual, el
operador/contratista debe realizar el reporte cuando ocurra el
de de la al supervisor del
comraloo::sme mlzal:Fom\ﬁo:.d:ms;ﬂ:::av.l:
Informar al supervisor, I moment: s -
|ttt e || St [ T e B i e
‘ormato reportario a través canales lorzados
on ts "':’;’;?'::“":“’; ICBF, en el marco de 1a| ;ovicios ¥ convenios materiaice un | R0 016000 91 34 34  corteo bnico
gov.co o 1P 8080, quienes ejecutaran el
lento correspondiente para la gestion de Inci
de seguridad de la informacion
en caso de no de Gurante
cada periodo de certificacion, se debe incluir un parrafo en el
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia. Reporte de incidentes de Seguridad de la
Informacién.
Para dar cumphmienio a esta obligacion contractual, el
operador/contratista (aplica sdlo para servicios asociados a
e e D‘.,sw“ con | 1ecnologia) debe certificar el seguimiento y revision de
tab " wregas n ducto
“ 3"&7&1’1"&'& ;:gm:o Ge ta Informadion del Conkratos e T Eormelo 24 Gurante -8 Ctizar :uoss?:m“:o 34 Gonos o5 aaul:. N
ICBF coniralo entregarios en caso de que se hayan suministrado
Evidencia Certificaciéon de la cadena de suministros de los
y servicios de TIC
Py dar ta ol
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte y o:’;mlconlrm debe :ﬂ::w un plan de continuidad del
5 del servicio contratado ante los eventos que prestacion de Formato 25 Al Inicio del servicio contratado. Se sugiere utilzar el Formato 25 donde se
W.dln afectar el de la contrato detalla la manera para definr el plan
Evidencia: Plan de recuperacion
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Seguridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacion de accidentes de

trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS |
No| OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
Anexo sugerido solicitar
APLICAR?
Certificar que cuenta con un representante de
seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o
el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de
2019, o a la norma que adicione, modifique o (que  contemplen  la contratos donde se realicen actividades de alto
1 [sustituya y ogarantice el cumplimiento de |vinculacion de personal Formato 26 En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).
igaci i en el | directo e indirecto para la supervision
marco de la ej ion del (] io | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion de!
y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo
La identificacion de peligros y valoracion de riesgos
es el punto de partida, ya que se constituye en el
iagnostico de las ici de la
Presentar la identificacion de pelig C 0 En el primer seguimiento de ::;‘::%f?gm:d‘;:: g"";gnz:?;:s doem'g:
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de trabajo yio la generacion de
2 | controles, documentados, en el marco de la | vinculacion de personal Formato 27 g indica
S}agwun.ci‘eltidz| Salud enoel Trabajo durante la g!reec(‘:,t; : nmdlredo parala aquellas situaciones que pueden generar posibles
3 ) K pé i entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
2:’"23' la ["g‘df::f:: laa' equipo de :;ba” 9| Contratos o convenio| o El operador o contratista deberd realizar la
3 [ convenio en materia de Seguridad y Salud en | 9U€ _ contemplen  la En el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de seguridad
el Trabaio 9 v vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros
¢AQUEOTROS . | £omatoo | Fase enla cual se debe -
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES conr}‘!szlgls‘ ;;)DRIA Ao S SoNciHa Observaciones
directo e indirecto para Ia| se realice ingreso de | a los cuales estara expuesto el frabajador en el
ejecucion personal nuevo desarrollo de la actividad.
Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion
El i debe i i
existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los
cargos y entrega de elementos de Proteccion
Personal respectivamente.
Para la elaboracion de la matriz de EPP se
requiere:
+ Localizacion de los peligros: Se deberan
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de
Contratos o convenio i técnicas: i de i
que contemplen la observacion planeadas, andlisis de riesgos.
i S vinculacién de personal - s v
i el $hn’ el contralo’a 165 directo e indirecto para la Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 |P d i tisonal - | ejecucion y i 6 Enel pnrxer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
Aot elementos de proteccion Formato 29 supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
paraa.cenzacion'deaus:actividades. personal  para  la ejecucion del contrato combatirlo.
realizacion de
actividades + Determinacién de las partes del cuerpo del
individuo a proteger: Proteccion de cabeza, 0jos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.
U ion de delos de
ion:  Los de 0
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e internacionales de calidad,
por las
Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
trabajador
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¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solicitar
El contratista deberd presentar el cerfificado
médico asu Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) afos y
sera valido para todos los confratos que suscriba el
Todos los contratos of e oo contratista
g : convenios que P En el primer seguimiento de
i |fancentar_ e onceplo. modico. orvpadional Oemedico ol | supenvision En el caso de perder su condicion de contratista por
i olocuctanda) Gonttato DeihGRio P vinculacion de personal P un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
i directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
idencia: Certi médico decada
trabajador
Contratos  que  se
ejecuten dentro de las Durante 1a et | E! deberd reportar a la ARL y
sedes _ administrativas | ;0 xr (Ranorte | contrato o convenio cuando |EFS 10dos los accidentes de trabajo y
gjeelmplgsfnanctg':i:;iengg de Presunto se presente un evento. z o 108 v a h'adveésﬁ
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y : :| Accidente de
jardineria, aseo y < contrato de preslauon de servicios dentro de los
z\::gndee(:ad Laboral — ATEL del personi:ll Ia feteria, 2 ‘ Trabgyo) En caso d:c::eemenso z: dos (2) dlas habﬂes siguientes a la ocurrencia del
6 e mantenimiento de a
‘:S‘L";lsisc'oﬁ:?;e e ascensores, limpieza de| PO" 13 ARL. :ﬁ:a,ge;eﬁ::ggga K.f‘?sg‘:; laboral Copna ae este reporte deberd suministrarse
fachadas, ' lavado  de| norme sopre la |del representante legal | 2' 'CBF
tanques, cubiertas, i6n del ia situacion al
canaletas, pintura, s Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones de o b finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
” ¢ — convenios que accidente de trabajo para estos contratistas, seran
T | o et T | contamplen Formato 30| g1 o1 primer seguimiento de | solicitados los soportes de cumplimiento de las
el desamollo de| oo ., |supervision técnicas en
actividades en alturas Resolucion 1409 de 2012:
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar

+ Soportes de las evaluaciones meédicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en trabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

+ Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

* Ci itacion y el del
que reahoe estas actividades.

. que todo tr. para
trabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrolien frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista

de una
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, entre
las otras especificaciones técnicas
Sin el de lo
1 no se debe izar la de
trabajos en alturas.
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de ftrabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.
Para contratos cuyo objeto se C dep o et El C debe tener en cuenta en el
8 | realizando en sedes del ICBF de servicios que Fomaio1 A0 el de realizar actividades en Ia Sede de la
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No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

activa del Plan

Contingencias del ICBF, asi como izar la
socializacion de este Plan a los colaboradores

contemplen el desarrollo
de actividades por parte
de su al interior
de las i i del
ICBF.

de Ei ¥

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,

Pr iony R ante ias:

Designe un brigadisia: trabajador proactivo, con

dinamismo y caracteristicas de lider en su
entorno quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

Evidencia: Correo

u oficio desi al

El operadori/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de p ion, p ion y

ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

» Identificar amenazas naturales, sociales y
picas no i i como: i i0
sismo/Terremoto, Huracén, avalancha, incendio,
entre otras de acuerdo con Ssu ubicacion
geogréfica
« Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.
« Identificar los recursos disponibles para la
ion de gencias, como i
i contra i

Contratos o convenio
cuya epewagn Formato 32

lap
de servicios a terceros

o | Formular e implementar el plan de prevencién,
ion y ante i

Al inicio del contrato

alarmas de emergencias.
+ Disefar e implementar procedimientos de
planes de ¢ de
identificadas.

con las

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacion y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucion de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Descnbwr el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- A de manejo. y final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, - residuos reciclables (cantidad y registro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33
ejecucion del contrato, de acuerdo con la Servicios x ey para el ahorro y uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad [, enorgia Y pepo
- Actividades para la eliminacion de la dotacidn en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se descnban las buenas practicas
ambientales implementadas junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
wg:m e E:V:rlr::rg:' de los productos, empaques y materiales utiizados durante la
A ejecucion del contrato.
Utilizar productos, empaques y materiales capacitacion, supervision, si ol
2 actividades Formato 34 contrato supera
amigables con el medio ambiente pedagogicas, eventos, los 12 meses se | Evidencia
i f0.da Caakio Y debe presentar | F/cha técnica o informe donde se evidencien las
o s‘:mlms"o ol y peo caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
Fotigence : ylo utilizados

®
Q
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Contratos El contratista u operador debe presentar copia de los actos
PR :O:SO;’“ administrativos mediante los cuales se otorgaron las
sl'ava o ci y permisos para la
Wheckiats Yt da prestacién del servicio, tales como: permiso o registro
Jz:iam:m::s?n 0y Alinicio del sanitario, vertimientos, concesion de aguas, emision deruido,
Savidio dé contrato informe | 2MiSiones atmosféricas, entre otras.
[Presentar los permisos y/o autorizaciones 36 supervisitn, i
vigentes para establecimientos Informe de el con:zlo supém Evidem_:'a’ " " .
3 |del semuo Asi como las ev:denclas del donde se prepare y supervision los 12mesesse | © Copta dgl acto i del permiso -
o log manipule alimentos. debe presentar | * de de los tales como:
len dichos documentos. % estudios imi
Contratos o convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
q‘rj:q?::a:upzmgsbn Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los debera gestionar el operador con
ambientales. la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
: Jnformar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar las certificaciones de revisiones Evidendias
tecno-mecanicas y de emision de gases de los . 3 "
h 4y Eoss Contrato de servicio Informe de En cada informe |Copia de las de t y
4 vemculps al servicio del 'CBF' s»gule:ﬁclv alas e i pervision [de emision de gases de los vehiculos que prestan servicio al
Inormatividad vigente. ICBF.
p?::":::x :i, El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
servicio; Fereterfa implementadas para el manejo adecuado de pnmuclos
jardinéela, fumigAdon, quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
i \avado de lal:?iws comralo tales como: efiquetado de envases, mstmwlnﬂes
construccion o :’a Ean i y triz i hoi
e reistsatry iy sustancias quimicas, matriz de compa bildad jas de
Adoptar las medidas necesanas para el ¥ servicio 'da seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
y manejo de los testaurants. seguridad a color y con los 16 datos segun la normativa
5 |productos quimicos utilizados durante Ia IFormato 35 Presentar vigente. Ver Aclaracion®
ejecucion del contrato; de acuerdo con 1a| Contratos de aporte semestraimente =
normatividad vigente que se desarrollg‘:v en Dentro de los productos quimicos se encuentran las
Unidades de Servicio sustancias que se utilizan para el aseo, Ia fumigacion y el
tales como. jabones, pinturas,
Que utilicen produclos. SAnkiarias MaArSekdde. MG fin‘sita’ AIARAASAT
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
exceptuando los
servicios prestados
D:: l"as'ar:adrels quimicos, r:;lgaa‘:sed :egundad, lista de chequeo r:;!neio seguro
hogcac:esus:tsn:;oys s de sustancias quimicas.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrolien en El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combusub!es
Adoptar las medidas necesarias para el que cuenten con utilizados durante la del servicio. Ver
6 manejo de equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su d |
acuerdo con la normatividad vigente. funcionamiento £ eneses, palra 5 I
‘combustible, ; iojas de. o5 Sume
EReEORIARH0 108 deben estar |mpresas con el rombo de seguridad a color y
semzpos prest con los 16 datos segin la normativa vigente.
por las madres
icomunitanias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? solicitar
Ci de
: eff;fe;'i:ma El contratista u operador, deberd describir las medidas
construccion y y implementadas para el manejo y disposicion final de los
mantenimiento de oty e oot g irace. .
instalaciones y *
equipos especiales,

. fumigacion, lavado de Denkrg;de los e o alguncs
lAdoptar las med para tanques y vehi como: Luminarias, toneres, envases de plaguicida, productos
ladecuado y la disposicion final de l0s residuos Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, pilas,

7 |especiales y/o peligrosos que se generen Contratos de aporte | Formato 37 . y los demas
durante la ejecucion del contrato que se desarrolien en catal como pelig segun la
Unidades de Servicio ambiental Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, llantas, escombros,
especiales y/o y , y los demas residuos
peligrosos, v o ﬁoomn. g segun ia
exceptuando los Yer adaracion”
sepn;l'cllz mg’:’s Evidencia: Certificado 0 acta de entrega para la disposicion
comunitartas'y 108 final de residuos especiales y/o peligrosos
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera describir 1as act;:ldades de
lavado y limpieza de la trampa de grasas y demas sistemas
Contralus operadin de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
implementadas para el manejo adecuado de los residuos
. generados
IRealizar el mantenimiento y lavado de la trampa Co:vm:ss':nc:m
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ?e! \CBF en Prabbitas Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 las infraestructuras que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
ipara el manejo adecuado de los residuos cuenten con rampa
generados. de grasa, piantas de c como de de agua residual
tratamiento de aguas tales’ Comu: Filitas de seboy g8 guss
residuales y pozos pozos sépticos, lagunas de oxida entre otros
sépticos y limpieza, asi como,
Certificaciones de mgpostuon final de rosxouo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i solicitar
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas de Alimentos £l plan de
IFormular e i plan de dé aito valor al |g ista u . deberd ei los
lque incluya como minimo los programas de it a6 inicio del contrato, | p, en la obligaci los
limpieza y desi ion, manejo de resid omnato y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
9 |control de plagas y abastecimiento o suministro Contrato de aporte serdn entregados
donde se realice Formato 40 | trimestralmente
de agua potable, de acuerdo con la preparacion y
vigente. manipulacion de Evidencia: Plan de Saneamiento y registros de cumplimiento
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestion ambiental que incluya como
minimo fa identificacion de asp )
y legales con las
El plan de actividades que se desarrolien en el marco del contrato. Asi
gestion mismo, se deberdn establecer en este documento las
i enel que prevenir y mitigar los dafios
primer informe | ambientales y las requeridas para cumpllr con la normativa
IContratos de obra, de supervision. | ambiental vigente. Este
IFormular e implementar Plan de Gestion iservicio de casino y Formato 41 acompafado de los registros que sopoﬂen Ia mplemenhabn
10 {Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y asociados a |; de alto valor Formato 42 cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota: Para el contrato que se desarrolle en diferentes
on, seguin| del pais la consignada en el
las actividades |documento del Plan de Gestion Ambiental deberd
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede.
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento
Compromisos:
v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado
-z
de Gestion — SIGE

PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION
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NOMBRES Y CARGO FIRMA
APELLIDOS QUIEN
BRINDA
CAPACITACION

Ingrid Dayan Tovar | Profesional ;: ‘ z,f]b
Romo SIGE - @ 2

LINA ALEJANDRA | Agente

PAZ educativa \(joq ng,\Am (\%re, e @-L.

REGISTRO FOTOGRAFICO
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FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 15 / JULIO DE 2025 HORA 10:00 AM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracién de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestién — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacién), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo. _
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracion y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a través de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional

3214893186 @
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v' Evaluacion

resultados a nivel nacional

Vision

Liderarermx

MISION Y VISION ICBF
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Misién
Promover el desarrollo y |a
proteccién integral de los
nifos, nifasy
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pals en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales vy

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifas y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogque diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de nifez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional, al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

y salud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custadiada.

7 Brindar condiciones de seguridad

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestion
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:
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En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracidn de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacién y la excelencia en prestacion de los servicios con el
proposito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencidn, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccidn de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propdsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revision, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacién y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF

3214893186 @
3217748798 @

almadevida@outlook.com




&0 €OMINOSs o
o ey
A D¢,

",

&
<

Fundacion

7
Alma de Vida Fundacién

de Vida

Fomentando caminos de esperanga

%
%,

2,
e,

&
o S
Pedagogia g 0%

El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacién de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacién, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221 Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

No Obli i Ci Anexo

sugerido solicitar

Observaciones

Contratos a los que Formato o Fase en la cual
licaria la se debe

El contratista u operador debera demostrar mediante sopories
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
e i = 5 g remerir\;lo po:‘l mve':io de las certificaciones que se encuentran
egurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

Bducacn (oma prmatia—setundar,| COTLs o convrios o At it 1 i s et
1 | S adad s oot oo claconde ' | nommede | rmer e |anecs © eas ices gl e

diplomados, seminarios, talleres entre ofros) o , PUOTE B S » DS

iencia para izar la ptima ion| ©
del servicio.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y
técnica

Nota:

Para las i i se an los
para  la ion y i6

establecidos en su sistema de gestion

El contratista u operador para garantizar la prestacion de los

servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al

equipo que haga parte de la operacion para la prestacion del

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

de supervision y | interno y externo del ICBF.

Socializar con el equipo de trabajo que realiza
las actividades definidas en el contrato, la
informacion basica del ICBF (Mision, Vision, | Contratos o convenios
Normatividad interna  vigente, Objetivos| que contemplen la

s e b s & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de vinculacion de Anexo 1 ciando se ? % . < &

2 7 4 v realice cambios | El contratista u operador, socializard por cualquier medio los
G_esnén Sjalk) as! Soma dar_ B conoﬁgrﬂ los 3 per_son:leli)‘a::‘liaalo Formato 1 en el talento que soporta la ej ion del servicio y 3
manuales, procedimientos, guias, formatos ng?gfvvﬁﬁ;' evdencd de Ja soclakeaciOn:
ggr'ﬁc%'sos) Decesarios pare la,0pprACINIe los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
Ci alaentidad i al operador o

el tamafio y periodicidad de la encuesta de percepcion

Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segun lo previamente del inicio del contrato.

3 | beneficiario frente a Ia prestacion del servicio o | Prestacion de servicios| Informe de por
bien adquirido. o o el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u operador i A acciones ivas o
b 5 H, a ivas, u de mejora derr de los
< z . riesgos, de las de la ion del
:’"P‘e"'"]?“‘ad"" de ﬁ3°°'°f"‘95‘ de rr;ejqra benggiiavio o cualquier ofra situacién que se presente frente
correctivas o preventivas frente a cualquier( oonatoq de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4 Smacg:“ggel :rfac:el;: g;e;;?ocr“gg ‘;9‘ 3§Mhauoa) prestacion de Formato 2 imiento de | objeto con Nota: Para las entidades certificadas se
que-p e s a Y Servicios o convenios Ia supervisio los e
lugar o experiencia exitosas que de muestren la P = do friefor
mejora en la prestacion de servicio pa{a asvaccmn_es meyona. . "
Acciones y de mejora
El ista u operador 3 el a un
imiento, guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
las peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cu;lqme‘;e Para las i se in los
Contar con informacion documentada para la Yoy 1 e en su sistema de
5 i0 i y a las Contratos d? ag:ne. Informe de L segiin lo 0 gestion de calidad
peticiones, denuncias, quejas, reclamos, pervisio
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Vicios 0 convenios eslal::‘gﬂ(;len ©l| Evidencia Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual operativo i y solicil de i

Nota: Si en los i o ivos esta
definido la aplicacion del buzon, este se verificard de
acuerdo con los parametros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaci (ol licaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
C ala entidad icarle al operador o
el tamafo y iodici de la ta de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Wioliig de Segiin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | Prestacion de servicios R i por
bien adquirido. o bzt el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El contratista u operador implementard acciones correctivas o
5 5 2 Al L u de mejora deri de los
3 i £ riesgos, de las de la
}Z‘:rlreew;gdgnweﬁ ¥ ti\?::mtr":vfte dae cuv:ke'::r; bereﬁcuan'g q.cu:!;uiey qtr; s_nua?ﬁén g:edse ptose:;e 'rem;
pkeory 4 - Contratos de aporte, En cualquier |a la prestacion servicio identificado de acuerdo con
4| o pomia tomar 15 ocsiones 5 ue heya| ., Dresiaconde | Fomato2 | soqumienode | objeto conracial Nota Para las enidades corficadas so
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SEFVICI0S © convenios a supervision | s de .
mejora en la prestacion de servicio para 35 acciones de mejora. X "
. Acciones y de mejora
El ista u operador e i un
i guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
Ias peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que:
i se presenten durante la ejecucion del contrato.
. En 9"'."“"”52 Para las se
Contar con informacion documentada para la b i i en su sistema ae
5 i i y P a las Conua‘losc_leaggne. Informe de ‘3 ‘s‘;gli'n o L gestion de calidad
ici i quejas, 2 2 Supervision g
felicitaciones y sugerencias, en el marco de fa| S€rVicios 0 convenios esm:n'e::‘g‘e" e | Evidencia: Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual i imi y soli de i i
Nota: Si en los ivos esta
definido la aplicacion del Imzén este se verificara de
acuerdo con los pardmetros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacion a
la informacién del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No (o) C ia la Anexo se debe
6 solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
?e?n':“ib‘i\ar dee‘ losc u:‘s':;T:"?orr:se gm‘:m:s ; Contratos de aporte, Segundo y (itimo | de Seguridad de la informacion en los apartes que le apliquen,
i e pon =4 Nt Eom informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalla los
ormat isi aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa intema del ICBF vigente en virtud de | servicios y convenios supervision ol W
1a ejecucion del objeto del contrato obligaci
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato
Para dar iento a esta i0 se debe
Suscribir un documento de_ CMPIOMISO de | uaioc o aoorto Alinicio del g'us'wa bes' e p,eg“”:f:ed; ‘;"?m' dme"wmd":ﬁ‘;?:‘;mm
2 | confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacionde | Formato 5 contralo 0 | o0 para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se firme el ® % convenio 2
corkiato servicios y convenios o )
C de este
lo firmara el legal de la
contratista u operador
C a los que o Fase en la cual ‘Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién | sugerido | solicitar
Para dar cumphmiento a esta contractual, el
operador/contratista debe realizar el reporte cuando ocurra el
de de la al supervisor del
comraloo::sme mlzal:Fom\ﬁo:.d:ms;ﬂ:::av.l:
Informar al supervisor, I moment: s -
|ttt e || St [ T e B i e
‘ormato reportario a través canales lorzados
on ts "':’;’;?'::“":“’; ICBF, en el marco de 1a| ;ovicios ¥ convenios materiaice un | R0 016000 91 34 34  corteo bnico
gov.co o 1P 8080, quienes ejecutaran el
lento correspondiente para la gestion de Inci
de seguridad de la informacion
en caso de no de Gurante
cada periodo de certificacion, se debe incluir un parrafo en el
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia. Reporte de incidentes de Seguridad de la
Informacién.
Para dar cumphmienio a esta obligacion contractual, el
operador/contratista (aplica sdlo para servicios asociados a
e e D‘.,sw“ con | 1ecnologia) debe certificar el seguimiento y revision de
tab " wregas n ducto
“ 3"&7&1’1"&'& ;:gm:o Ge ta Informadion del Conkratos e T Eormelo 24 Gurante -8 Ctizar :uoss?:m“:o 34 Gonos o5 aaul:. N
ICBF coniralo entregarios en caso de que se hayan suministrado
Evidencia Certificaciéon de la cadena de suministros de los
y servicios de TIC
Py dar ta ol
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte y o:’;mlconlrm debe :ﬂ::w un plan de continuidad del
5 del servicio contratado ante los eventos que prestacion de Formato 25 Al Inicio del servicio contratado. Se sugiere utilzar el Formato 25 donde se
W.dln afectar el de la contrato detalla la manera para definr el plan
Evidencia: Plan de recuperacion
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Seguridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacion de accidentes de

trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS |
No| OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
Anexo sugerido solicitar
APLICAR?
Certificar que cuenta con un representante de
seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o
el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de
2019, o a la norma que adicione, modifique o (que  contemplen  la contratos donde se realicen actividades de alto
1 [sustituya y ogarantice el cumplimiento de |vinculacion de personal Formato 26 En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).
igaci i en el | directo e indirecto para la supervision
marco de la ej ion del (] io | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion de!
y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo
La identificacion de peligros y valoracion de riesgos
es el punto de partida, ya que se constituye en el
iagnostico de las ici de la
Presentar la identificacion de pelig C 0 En el primer seguimiento de ::;‘::%f?gm:d‘;:: g"";gnz:?;:s doem'g:
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de trabajo yio la generacion de
2 | controles, documentados, en el marco de la | vinculacion de personal Formato 27 g indica
S}agwun.ci‘eltidz| Salud enoel Trabajo durante la g!reec(‘:,t; : nmdlredo parala aquellas situaciones que pueden generar posibles
3 ) K pé i entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
2:’"23' la ["g‘df::f:: laa' equipo de :;ba” 9| Contratos o convenio| o El operador o contratista deberd realizar la
3 [ convenio en materia de Seguridad y Salud en | 9U€ _ contemplen  la En el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de seguridad
el Trabaio 9 v vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros
¢AQUEOTROS . | £omatoo | Fase enla cual se debe -
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES conr}‘!szlgls‘ ;;)DRIA Ao S SoNciHa Observaciones
directo e indirecto para Ia| se realice ingreso de | a los cuales estara expuesto el frabajador en el
ejecucion personal nuevo desarrollo de la actividad.
Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion
El i debe i i
existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los
cargos y entrega de elementos de Proteccion
Personal respectivamente.
Para la elaboracion de la matriz de EPP se
requiere:
+ Localizacion de los peligros: Se deberan
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de
Contratos o convenio i técnicas: i de i
que contemplen la observacion planeadas, andlisis de riesgos.
i S vinculacién de personal - s v
i el $hn’ el contralo’a 165 directo e indirecto para la Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 |P d i tisonal - | ejecucion y i 6 Enel pnrxer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
Aot elementos de proteccion Formato 29 supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
paraa.cenzacion'deaus:actividades. personal  para  la ejecucion del contrato combatirlo.
realizacion de
actividades + Determinacién de las partes del cuerpo del
individuo a proteger: Proteccion de cabeza, 0jos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.
U ion de delos de
ion:  Los de 0
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e internacionales de calidad,
por las
Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
trabajador
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¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solicitar
El contratista deberd presentar el cerfificado
médico asu Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) afos y
sera valido para todos los confratos que suscriba el
Todos los contratos of e oo contratista
g : convenios que P En el primer seguimiento de
i |fancentar_ e onceplo. modico. orvpadional Oemedico ol | supenvision En el caso de perder su condicion de contratista por
i olocuctanda) Gonttato DeihGRio P vinculacion de personal P un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
i directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
idencia: Certi médico decada
trabajador
Contratos  que  se
ejecuten dentro de las Durante 1a et | E! deberd reportar a la ARL y
sedes _ administrativas | ;0 xr (Ranorte | contrato o convenio cuando |EFS 10dos los accidentes de trabajo y
gjeelmplgsfnanctg':i:;iengg de Presunto se presente un evento. z o 108 v a h'adveésﬁ
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y : :| Accidente de
jardineria, aseo y < contrato de preslauon de servicios dentro de los
z\::gndee(:ad Laboral — ATEL del personi:ll Ia feteria, 2 ‘ Trabgyo) En caso d:c::eemenso z: dos (2) dlas habﬂes siguientes a la ocurrencia del
6 e mantenimiento de a
‘:S‘L";lsisc'oﬁ:?;e e ascensores, limpieza de| PO" 13 ARL. :ﬁ:a,ge;eﬁ::ggga K.f‘?sg‘:; laboral Copna ae este reporte deberd suministrarse
fachadas, ' lavado  de| norme sopre la |del representante legal | 2' 'CBF
tanques, cubiertas, i6n del ia situacion al
canaletas, pintura, s Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones de o b finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
” ¢ — convenios que accidente de trabajo para estos contratistas, seran
T | o et T | contamplen Formato 30| g1 o1 primer seguimiento de | solicitados los soportes de cumplimiento de las
el desamollo de| oo ., |supervision técnicas en
actividades en alturas Resolucion 1409 de 2012:
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar

+ Soportes de las evaluaciones meédicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en trabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

+ Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

* Ci itacion y el del
que reahoe estas actividades.

. que todo tr. para
trabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrolien frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista

de una
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, entre
las otras especificaciones técnicas
Sin el de lo
1 no se debe izar la de
trabajos en alturas.
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de ftrabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.
Para contratos cuyo objeto se C dep o et El C debe tener en cuenta en el
8 | realizando en sedes del ICBF de servicios que Fomaio1 A0 el de realizar actividades en Ia Sede de la

©)
&
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No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

activa del Plan

Contingencias del ICBF, asi como izar la
socializacion de este Plan a los colaboradores

contemplen el desarrollo
de actividades por parte
de su al interior
de las i i del
ICBF.

de Ei ¥

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,

Pr iony R ante ias:

Designe un brigadisia: trabajador proactivo, con

dinamismo y caracteristicas de lider en su
entorno quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

Evidencia: Correo

u oficio desi al

El operadori/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de p ion, p ion y

ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

» Identificar amenazas naturales, sociales y
picas no i i como: i i0
sismo/Terremoto, Huracén, avalancha, incendio,
entre otras de acuerdo con Ssu ubicacion
geogréfica
« Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.
« Identificar los recursos disponibles para la
ion de gencias, como i
i contra i

Contratos o convenio
cuya epewagn Formato 32

lap
de servicios a terceros

o | Formular e implementar el plan de prevencién,
ion y ante i

Al inicio del contrato

alarmas de emergencias.
+ Disefar e implementar procedimientos de
planes de ¢ de
identificadas.

con las

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacion y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucion de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Descnbwr el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- A de manejo. y final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, - residuos reciclables (cantidad y registro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33
ejecucion del contrato, de acuerdo con la Servicios x ey para el ahorro y uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad [, enorgia Y pepo
- Actividades para la eliminacion de la dotacidn en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se descnban las buenas practicas
ambientales implementadas junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
wg:m e E:V:rlr::rg:' de los productos, empaques y materiales utiizados durante la
A ejecucion del contrato.
Utilizar productos, empaques y materiales capacitacion, supervision, si ol
2 actividades Formato 34 contrato supera
amigables con el medio ambiente pedagogicas, eventos, los 12 meses se | Evidencia
i f0.da Caakio Y debe presentar | F/cha técnica o informe donde se evidencien las
o s‘:mlms"o ol y peo caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
Fotigence : ylo utilizados

®
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Contratos El contratista u operador debe presentar copia de los actos
PR :O:SO;’“ administrativos mediante los cuales se otorgaron las
sl'ava o ci y permisos para la
Wheckiats Yt da prestacién del servicio, tales como: permiso o registro
Jz:iam:m::s?n 0y Alinicio del sanitario, vertimientos, concesion de aguas, emision deruido,
Savidio dé contrato informe | 2MiSiones atmosféricas, entre otras.
[Presentar los permisos y/o autorizaciones 36 supervisitn, i
vigentes para establecimientos Informe de el con:zlo supém Evidem_:'a’ " " .
3 |del semuo Asi como las ev:denclas del donde se prepare y supervision los 12mesesse | © Copta dgl acto i del permiso -
o log manipule alimentos. debe presentar | * de de los tales como:
len dichos documentos. % estudios imi
Contratos o convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
q‘rj:q?::a:upzmgsbn Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los debera gestionar el operador con
ambientales. la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
: Jnformar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar las certificaciones de revisiones Evidendias
tecno-mecanicas y de emision de gases de los . 3 "
h 4y Eoss Contrato de servicio Informe de En cada informe |Copia de las de t y
4 vemculps al servicio del 'CBF' s»gule:ﬁclv alas e i pervision [de emision de gases de los vehiculos que prestan servicio al
Inormatividad vigente. ICBF.
p?::":::x :i, El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
servicio; Fereterfa implementadas para el manejo adecuado de pnmuclos
jardinéela, fumigAdon, quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
i \avado de lal:?iws comralo tales como: efiquetado de envases, mstmwlnﬂes
construccion o :’a Ean i y triz i hoi
e reistsatry iy sustancias quimicas, matriz de compa bildad jas de
Adoptar las medidas necesanas para el ¥ servicio 'da seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
y manejo de los testaurants. seguridad a color y con los 16 datos segun la normativa
5 |productos quimicos utilizados durante Ia IFormato 35 Presentar vigente. Ver Aclaracion®
ejecucion del contrato; de acuerdo con 1a| Contratos de aporte semestraimente =
normatividad vigente que se desarrollg‘:v en Dentro de los productos quimicos se encuentran las
Unidades de Servicio sustancias que se utilizan para el aseo, Ia fumigacion y el
tales como. jabones, pinturas,
Que utilicen produclos. SAnkiarias MaArSekdde. MG fin‘sita’ AIARAASAT
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
exceptuando los
servicios prestados
D:: l"as'ar:adrels quimicos, r:;lgaa‘:sed :egundad, lista de chequeo r:;!neio seguro
hogcac:esus:tsn:;oys s de sustancias quimicas.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrolien en El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combusub!es
Adoptar las medidas necesarias para el que cuenten con utilizados durante la del servicio. Ver
6 manejo de equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su d |
acuerdo con la normatividad vigente. funcionamiento £ eneses, palra 5 I
‘combustible, ; iojas de. o5 Sume
EReEORIARH0 108 deben estar |mpresas con el rombo de seguridad a color y
semzpos prest con los 16 datos segin la normativa vigente.
por las madres
icomunitanias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? solicitar
Ci de
: eff;fe;'i:ma El contratista u operador, deberd describir las medidas
construccion y y implementadas para el manejo y disposicion final de los
mantenimiento de oty e oot g irace. .
instalaciones y *
equipos especiales,

. fumigacion, lavado de Denkrg;de los e o alguncs
lAdoptar las med para tanques y vehi como: Luminarias, toneres, envases de plaguicida, productos
ladecuado y la disposicion final de l0s residuos Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, pilas,

7 |especiales y/o peligrosos que se generen Contratos de aporte | Formato 37 . y los demas
durante la ejecucion del contrato que se desarrolien en catal como pelig segun la
Unidades de Servicio ambiental Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, llantas, escombros,
especiales y/o y , y los demas residuos
peligrosos, v o ﬁoomn. g segun ia
exceptuando los Yer adaracion”
sepn;l'cllz mg’:’s Evidencia: Certificado 0 acta de entrega para la disposicion
comunitartas'y 108 final de residuos especiales y/o peligrosos
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera describir 1as act;:ldades de
lavado y limpieza de la trampa de grasas y demas sistemas
Contralus operadin de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
implementadas para el manejo adecuado de los residuos
. generados
IRealizar el mantenimiento y lavado de la trampa Co:vm:ss':nc:m
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ?e! \CBF en Prabbitas Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 las infraestructuras que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
ipara el manejo adecuado de los residuos cuenten con rampa
generados. de grasa, piantas de c como de de agua residual
tratamiento de aguas tales’ Comu: Filitas de seboy g8 guss
residuales y pozos pozos sépticos, lagunas de oxida entre otros
sépticos y limpieza, asi como,
Certificaciones de mgpostuon final de rosxouo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i solicitar
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas de Alimentos £l plan de
IFormular e i plan de dé aito valor al |g ista u . deberd ei los
lque incluya como minimo los programas de it a6 inicio del contrato, | p, en la obligaci los
limpieza y desi ion, manejo de resid omnato y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
9 |control de plagas y abastecimiento o suministro Contrato de aporte serdn entregados
donde se realice Formato 40 | trimestralmente
de agua potable, de acuerdo con la preparacion y
vigente. manipulacion de Evidencia: Plan de Saneamiento y registros de cumplimiento
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestion ambiental que incluya como
minimo fa identificacion de asp )
y legales con las
El plan de actividades que se desarrolien en el marco del contrato. Asi
gestion mismo, se deberdn establecer en este documento las
i enel que prevenir y mitigar los dafios
primer informe | ambientales y las requeridas para cumpllr con la normativa
IContratos de obra, de supervision. | ambiental vigente. Este
IFormular e implementar Plan de Gestion iservicio de casino y Formato 41 acompafado de los registros que sopoﬂen Ia mplemenhabn
10 {Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y asociados a |; de alto valor Formato 42 cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota: Para el contrato que se desarrolle en diferentes
on, seguin| del pais la consignada en el
las actividades |documento del Plan de Gestion Ambiental deberd
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede.
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento
Compromisos:
v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado
-z
de Gestion — SIGE

PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION
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FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 1/ JULIO DE 2025 HORA 3:00 PM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracién de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestién — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacién), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo. _
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracion y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a través de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional
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Misién
Promover el desarrollo y |a
proteccién integral de los
nifos, nifasy
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pals en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales vy

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifas y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogque diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de nifez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional, al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

y salud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custadiada.

7 Brindar condiciones de seguridad

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestion
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:
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En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracidn de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacién y la excelencia en prestacion de los servicios con el
proposito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencidn, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccidn de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propdsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revision, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacién y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF
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El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacién de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacién, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221 Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

No Obli i Ci Anexo

sugerido solicitar

Observaciones

Contratos a los que Formato o Fase en la cual
licaria la se debe

El contratista u operador debera demostrar mediante sopories
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
e i = 5 g remerir\;lo po:‘l mve':io de las certificaciones que se encuentran
egurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

Bducacn (oma prmatia—setundar,| COTLs o convrios o At it 1 i s et
1 | S adad s oot oo claconde ' | nommede | rmer e |anecs © eas ices gl e

diplomados, seminarios, talleres entre ofros) o , PUOTE B S » DS

iencia para izar la ptima ion| ©
del servicio.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y
técnica

Nota:

Para las i i se an los
para  la ion y i6

establecidos en su sistema de gestion

El contratista u operador para garantizar la prestacion de los

servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al

equipo que haga parte de la operacion para la prestacion del

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

de supervision y | interno y externo del ICBF.

Socializar con el equipo de trabajo que realiza
las actividades definidas en el contrato, la
informacion basica del ICBF (Mision, Vision, | Contratos o convenios
Normatividad interna  vigente, Objetivos| que contemplen la

s e b s & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de vinculacion de Anexo 1 ciando se ? % . < &

2 7 4 v realice cambios | El contratista u operador, socializard por cualquier medio los
G_esnén Sjalk) as! Soma dar_ B conoﬁgrﬂ los 3 per_son:leli)‘a::‘liaalo Formato 1 en el talento que soporta la ej ion del servicio y 3
manuales, procedimientos, guias, formatos ng?gfvvﬁﬁ;' evdencd de Ja soclakeaciOn:
ggr'ﬁc%'sos) Decesarios pare la,0pprACINIe los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
Ci alaentidad i al operador o

el tamafio y periodicidad de la encuesta de percepcion

Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segun lo previamente del inicio del contrato.

3 | beneficiario frente a Ia prestacion del servicio o | Prestacion de servicios| Informe de por
bien adquirido. o o el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u operador i A acciones ivas o
b 5 H, a ivas, u de mejora derr de los
< z . riesgos, de las de la ion del
:’"P‘e"'"]?“‘ad"" de ﬁ3°°'°f"‘95‘ de rr;ejqra benggiiavio o cualquier ofra situacién que se presente frente
correctivas o preventivas frente a cualquier( oonatoq de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4 Smacg:“ggel :rfac:el;: g;e;;?ocr“gg ‘;9‘ 3§Mhauoa) prestacion de Formato 2 imiento de | objeto con Nota: Para las entidades certificadas se
que-p e s a Y Servicios o convenios Ia supervisio los e
lugar o experiencia exitosas que de muestren la P = do friefor
mejora en la prestacion de servicio pa{a asvaccmn_es meyona. . "
Acciones y de mejora
El ista u operador 3 el a un
imiento, guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
las peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cu;lqme‘;e Para las i se in los
Contar con informacion documentada para la Yoy 1 e en su sistema de
5 i0 i y a las Contratos d? ag:ne. Informe de L segiin lo 0 gestion de calidad
peticiones, denuncias, quejas, reclamos, pervisio
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Vicios 0 convenios eslal::‘gﬂ(;len ©l| Evidencia Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual operativo i y solicil de i

Nota: Si en los i o ivos esta
definido la aplicacion del buzon, este se verificard de
acuerdo con los parametros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No Obligaci (ol licaria la Anexo se debe Observaciones
obligacion sugerido solicitar
C ala entidad icarle al operador o
el tamafo y iodici de la ta de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Wioliig de Segiin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | Prestacion de servicios R i por
bien adquirido. o bzt el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El contratista u operador implementard acciones correctivas o
5 5 2 Al L u de mejora deri de los
3 i £ riesgos, de las de la
}Z‘:rlreew;gdgnweﬁ ¥ ti\?::mtr":vfte dae cuv:ke'::r; bereﬁcuan'g q.cu:!;uiey qtr; s_nua?ﬁén g:edse ptose:;e 'rem;
pkeory 4 - Contratos de aporte, En cualquier |a la prestacion servicio identificado de acuerdo con
4| o pomia tomar 15 ocsiones 5 ue heya| ., Dresiaconde | Fomato2 | soqumienode | objeto conracial Nota Para las enidades corficadas so
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SEFVICI0S © convenios a supervision | s de .
mejora en la prestacion de servicio para 35 acciones de mejora. X "
. Acciones y de mejora
El ista u operador e i un
i guia, manual, i ivo, etc., para gestionar
Ias peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que:
i se presenten durante la ejecucion del contrato.
. En 9"'."“"”52 Para las se
Contar con informacion documentada para la b i i en su sistema ae
5 i i y P a las Conua‘losc_leaggne. Informe de ‘3 ‘s‘;gli'n o L gestion de calidad
ici i quejas, 2 2 Supervision g
felicitaciones y sugerencias, en el marco de fa| S€rVicios 0 convenios esm:n'e::‘g‘e" e | Evidencia: Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual i imi y soli de i i
Nota: Si en los ivos esta
definido la aplicacion del Imzén este se verificara de
acuerdo con los pardmetros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacion a
la informacién del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No (o) C ia la Anexo se debe
6 solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
?e?n':“ib‘i\ar dee‘ losc u:‘s':;T:"?orr:se gm‘:m:s ; Contratos de aporte, Segundo y (itimo | de Seguridad de la informacion en los apartes que le apliquen,
i e pon =4 Nt Eom informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalla los
ormat isi aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa intema del ICBF vigente en virtud de | servicios y convenios supervision ol W
1a ejecucion del objeto del contrato obligaci
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato
Para dar iento a esta i0 se debe
Suscribir un documento de_ CMPIOMISO de | uaioc o aoorto Alinicio del g'us'wa bes' e p,eg“”:f:ed; ‘;"?m' dme"wmd":ﬁ‘;?:‘;mm
2 | confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacionde | Formato 5 contralo 0 | o0 para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se firme el ® % convenio 2
corkiato servicios y convenios o )
C de este
lo firmara el legal de la
contratista u operador
C a los que o Fase en la cual ‘Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién | sugerido | solicitar
Para dar cumphmiento a esta contractual, el
operador/contratista debe realizar el reporte cuando ocurra el
de de la al supervisor del
comraloo::sme mlzal:Fom\ﬁo:.d:ms;ﬂ:::av.l:
Informar al supervisor, I moment: s -
|ttt e || St [ T e B i e
‘ormato reportario a través canales lorzados
on ts "':’;’;?'::“":“’; ICBF, en el marco de 1a| ;ovicios ¥ convenios materiaice un | R0 016000 91 34 34  corteo bnico
gov.co o 1P 8080, quienes ejecutaran el
lento correspondiente para la gestion de Inci
de seguridad de la informacion
en caso de no de Gurante
cada periodo de certificacion, se debe incluir un parrafo en el
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia. Reporte de incidentes de Seguridad de la
Informacién.
Para dar cumphmienio a esta obligacion contractual, el
operador/contratista (aplica sdlo para servicios asociados a
e e D‘.,sw“ con | 1ecnologia) debe certificar el seguimiento y revision de
tab " wregas n ducto
“ 3"&7&1’1"&'& ;:gm:o Ge ta Informadion del Conkratos e T Eormelo 24 Gurante -8 Ctizar :uoss?:m“:o 34 Gonos o5 aaul:. N
ICBF coniralo entregarios en caso de que se hayan suministrado
Evidencia Certificaciéon de la cadena de suministros de los
y servicios de TIC
Py dar ta ol
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte y o:’;mlconlrm debe :ﬂ::w un plan de continuidad del
5 del servicio contratado ante los eventos que prestacion de Formato 25 Al Inicio del servicio contratado. Se sugiere utilzar el Formato 25 donde se
W.dln afectar el de la contrato detalla la manera para definr el plan
Evidencia: Plan de recuperacion
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Seguridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacion de accidentes de

trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS |
No| OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
Anexo sugerido solicitar
APLICAR?
Certificar que cuenta con un representante de
seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o
el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de
2019, o a la norma que adicione, modifique o (que  contemplen  la contratos donde se realicen actividades de alto
1 [sustituya y ogarantice el cumplimiento de |vinculacion de personal Formato 26 En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).
igaci i en el | directo e indirecto para la supervision
marco de la ej ion del (] io | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion de!
y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo
La identificacion de peligros y valoracion de riesgos
es el punto de partida, ya que se constituye en el
iagnostico de las ici de la
Presentar la identificacion de pelig C 0 En el primer seguimiento de ::;‘::%f?gm:d‘;:: g"";gnz:?;:s doem'g:
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de trabajo yio la generacion de
2 | controles, documentados, en el marco de la | vinculacion de personal Formato 27 g indica
S}agwun.ci‘eltidz| Salud enoel Trabajo durante la g!reec(‘:,t; : nmdlredo parala aquellas situaciones que pueden generar posibles
3 ) K pé i entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
2:’"23' la ["g‘df::f:: laa' equipo de :;ba” 9| Contratos o convenio| o El operador o contratista deberd realizar la
3 [ convenio en materia de Seguridad y Salud en | 9U€ _ contemplen  la En el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de seguridad
el Trabaio 9 v vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros
¢AQUEOTROS . | £omatoo | Fase enla cual se debe -
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES conr}‘!szlgls‘ ;;)DRIA Ao S SoNciHa Observaciones
directo e indirecto para Ia| se realice ingreso de | a los cuales estara expuesto el frabajador en el
ejecucion personal nuevo desarrollo de la actividad.
Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion
El i debe i i
existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los
cargos y entrega de elementos de Proteccion
Personal respectivamente.
Para la elaboracion de la matriz de EPP se
requiere:
+ Localizacion de los peligros: Se deberan
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de
Contratos o convenio i técnicas: i de i
que contemplen la observacion planeadas, andlisis de riesgos.
i S vinculacién de personal - s v
i el $hn’ el contralo’a 165 directo e indirecto para la Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 |P d i tisonal - | ejecucion y i 6 Enel pnrxer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
Aot elementos de proteccion Formato 29 supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
paraa.cenzacion'deaus:actividades. personal  para  la ejecucion del contrato combatirlo.
realizacion de
actividades + Determinacién de las partes del cuerpo del
individuo a proteger: Proteccion de cabeza, 0jos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.
U ion de delos de
ion:  Los de 0
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e internacionales de calidad,
por las
Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
trabajador
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¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solicitar
El contratista deberd presentar el cerfificado
médico asu Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) afos y
sera valido para todos los confratos que suscriba el
Todos los contratos of e oo contratista
g : convenios que P En el primer seguimiento de
i |fancentar_ e onceplo. modico. orvpadional Oemedico ol | supenvision En el caso de perder su condicion de contratista por
i olocuctanda) Gonttato DeihGRio P vinculacion de personal P un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
i directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
idencia: Certi médico decada
trabajador
Contratos  que  se
ejecuten dentro de las Durante 1a et | E! deberd reportar a la ARL y
sedes _ administrativas | ;0 xr (Ranorte | contrato o convenio cuando |EFS 10dos los accidentes de trabajo y
gjeelmplgsfnanctg':i:;iengg de Presunto se presente un evento. z o 108 v a h'adveésﬁ
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y : :| Accidente de
jardineria, aseo y < contrato de preslauon de servicios dentro de los
z\::gndee(:ad Laboral — ATEL del personi:ll Ia feteria, 2 ‘ Trabgyo) En caso d:c::eemenso z: dos (2) dlas habﬂes siguientes a la ocurrencia del
6 e mantenimiento de a
‘:S‘L";lsisc'oﬁ:?;e e ascensores, limpieza de| PO" 13 ARL. :ﬁ:a,ge;eﬁ::ggga K.f‘?sg‘:; laboral Copna ae este reporte deberd suministrarse
fachadas, ' lavado  de| norme sopre la |del representante legal | 2' 'CBF
tanques, cubiertas, i6n del ia situacion al
canaletas, pintura, s Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones de o b finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
” ¢ — convenios que accidente de trabajo para estos contratistas, seran
T | o et T | contamplen Formato 30| g1 o1 primer seguimiento de | solicitados los soportes de cumplimiento de las
el desamollo de| oo ., |supervision técnicas en
actividades en alturas Resolucion 1409 de 2012:
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar

+ Soportes de las evaluaciones meédicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en trabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

+ Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

* Ci itacion y el del
que reahoe estas actividades.

. que todo tr. para
trabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrolien frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista

de una
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, entre
las otras especificaciones técnicas
Sin el de lo
1 no se debe izar la de
trabajos en alturas.
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de ftrabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.
Para contratos cuyo objeto se C dep o et El C debe tener en cuenta en el
8 | realizando en sedes del ICBF de servicios que Fomaio1 A0 el de realizar actividades en Ia Sede de la

©)
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No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

activa del Plan

Contingencias del ICBF, asi como izar la
socializacion de este Plan a los colaboradores

contemplen el desarrollo
de actividades por parte
de su al interior
de las i i del
ICBF.

de Ei ¥

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,

Pr iony R ante ias:

Designe un brigadisia: trabajador proactivo, con

dinamismo y caracteristicas de lider en su
entorno quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

Evidencia: Correo

u oficio desi al

El operadori/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de p ion, p ion y

ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

» Identificar amenazas naturales, sociales y
picas no i i como: i i0
sismo/Terremoto, Huracén, avalancha, incendio,
entre otras de acuerdo con Ssu ubicacion
geogréfica
« Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.
« Identificar los recursos disponibles para la
ion de gencias, como i
i contra i

Contratos o convenio
cuya epewagn Formato 32

lap
de servicios a terceros

o | Formular e implementar el plan de prevencién,
ion y ante i

Al inicio del contrato

alarmas de emergencias.
+ Disefar e implementar procedimientos de
planes de ¢ de
identificadas.

con las

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacion y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucion de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Descnbwr el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- A de manejo. y final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, - residuos reciclables (cantidad y registro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33
ejecucion del contrato, de acuerdo con la Servicios x ey para el ahorro y uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad [, enorgia Y pepo
- Actividades para la eliminacion de la dotacidn en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se descnban las buenas practicas
ambientales implementadas junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
wg:m e E:V:rlr::rg:' de los productos, empaques y materiales utiizados durante la
A ejecucion del contrato.
Utilizar productos, empaques y materiales capacitacion, supervision, si ol
2 actividades Formato 34 contrato supera
amigables con el medio ambiente pedagogicas, eventos, los 12 meses se | Evidencia
i f0.da Caakio Y debe presentar | F/cha técnica o informe donde se evidencien las
o s‘:mlms"o ol y peo caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
Fotigence : ylo utilizados
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Contratos El contratista u operador debe presentar copia de los actos
PR :O:SO;’“ administrativos mediante los cuales se otorgaron las
sl'ava o ci y permisos para la
Wheckiats Yt da prestacién del servicio, tales como: permiso o registro
Jz:iam:m::s?n 0y Alinicio del sanitario, vertimientos, concesion de aguas, emision deruido,
Savidio dé contrato informe | 2MiSiones atmosféricas, entre otras.
[Presentar los permisos y/o autorizaciones 36 supervisitn, i
vigentes para establecimientos Informe de el con:zlo supém Evidem_:'a’ " " .
3 |del semuo Asi como las ev:denclas del donde se prepare y supervision los 12mesesse | © Copta dgl acto i del permiso -
o log manipule alimentos. debe presentar | * de de los tales como:
len dichos documentos. % estudios imi
Contratos o convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
q‘rj:q?::a:upzmgsbn Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los debera gestionar el operador con
ambientales. la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
: Jnformar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar las certificaciones de revisiones Evidendias
tecno-mecanicas y de emision de gases de los . 3 "
h 4y Eoss Contrato de servicio Informe de En cada informe |Copia de las de t y
4 vemculps al servicio del 'CBF' s»gule:ﬁclv alas e i pervision [de emision de gases de los vehiculos que prestan servicio al
Inormatividad vigente. ICBF.
p?::":::x :i, El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
servicio; Fereterfa implementadas para el manejo adecuado de pnmuclos
jardinéela, fumigAdon, quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
i \avado de lal:?iws comralo tales como: efiquetado de envases, mstmwlnﬂes
construccion o :’a Ean i y triz i hoi
e reistsatry iy sustancias quimicas, matriz de compa bildad jas de
Adoptar las medidas necesanas para el ¥ servicio 'da seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
y manejo de los testaurants. seguridad a color y con los 16 datos segun la normativa
5 |productos quimicos utilizados durante Ia IFormato 35 Presentar vigente. Ver Aclaracion®
ejecucion del contrato; de acuerdo con 1a| Contratos de aporte semestraimente =
normatividad vigente que se desarrollg‘:v en Dentro de los productos quimicos se encuentran las
Unidades de Servicio sustancias que se utilizan para el aseo, Ia fumigacion y el
tales como. jabones, pinturas,
Que utilicen produclos. SAnkiarias MaArSekdde. MG fin‘sita’ AIARAASAT
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
exceptuando los
servicios prestados
D:: l"as'ar:adrels quimicos, r:;lgaa‘:sed :egundad, lista de chequeo r:;!neio seguro
hogcac:esus:tsn:;oys s de sustancias quimicas.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrolien en El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combusub!es
Adoptar las medidas necesarias para el que cuenten con utilizados durante la del servicio. Ver
6 manejo de equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su d |
acuerdo con la normatividad vigente. funcionamiento £ eneses, palra 5 I
‘combustible, ; iojas de. o5 Sume
EReEORIARH0 108 deben estar |mpresas con el rombo de seguridad a color y
semzpos prest con los 16 datos segin la normativa vigente.
por las madres
icomunitanias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? solicitar
Ci de
: eff;fe;'i:ma El contratista u operador, deberd describir las medidas
construccion y y implementadas para el manejo y disposicion final de los
mantenimiento de oty e oot g irace. .
instalaciones y *
equipos especiales,

. fumigacion, lavado de Denkrg;de los e o alguncs
lAdoptar las med para tanques y vehi como: Luminarias, toneres, envases de plaguicida, productos
ladecuado y la disposicion final de l0s residuos Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, pilas,

7 |especiales y/o peligrosos que se generen Contratos de aporte | Formato 37 . y los demas
durante la ejecucion del contrato que se desarrolien en catal como pelig segun la
Unidades de Servicio ambiental Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, llantas, escombros,
especiales y/o y , y los demas residuos
peligrosos, v o ﬁoomn. g segun ia
exceptuando los Yer adaracion”
sepn;l'cllz mg’:’s Evidencia: Certificado 0 acta de entrega para la disposicion
comunitartas'y 108 final de residuos especiales y/o peligrosos
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera describir 1as act;:ldades de
lavado y limpieza de la trampa de grasas y demas sistemas
Contralus operadin de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
implementadas para el manejo adecuado de los residuos
. generados
IRealizar el mantenimiento y lavado de la trampa Co:vm:ss':nc:m
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ?e! \CBF en Prabbitas Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 las infraestructuras que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
ipara el manejo adecuado de los residuos cuenten con rampa
generados. de grasa, piantas de c como de de agua residual
tratamiento de aguas tales’ Comu: Filitas de seboy g8 guss
residuales y pozos pozos sépticos, lagunas de oxida entre otros
sépticos y limpieza, asi como,
Certificaciones de mgpostuon final de rosxouo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i solicitar
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas de Alimentos £l plan de
IFormular e i plan de dé aito valor al |g ista u . deberd ei los
lque incluya como minimo los programas de it a6 inicio del contrato, | p, en la obligaci los
limpieza y desi ion, manejo de resid omnato y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
9 |control de plagas y abastecimiento o suministro Contrato de aporte serdn entregados
donde se realice Formato 40 | trimestralmente
de agua potable, de acuerdo con la preparacion y
vigente. manipulacion de Evidencia: Plan de Saneamiento y registros de cumplimiento
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestion ambiental que incluya como
minimo fa identificacion de asp )
y legales con las
El plan de actividades que se desarrolien en el marco del contrato. Asi
gestion mismo, se deberdn establecer en este documento las
i enel que prevenir y mitigar los dafios
primer informe | ambientales y las requeridas para cumpllr con la normativa
IContratos de obra, de supervision. | ambiental vigente. Este
IFormular e implementar Plan de Gestion iservicio de casino y Formato 41 acompafado de los registros que sopoﬂen Ia mplemenhabn
10 {Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y asociados a |; de alto valor Formato 42 cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota: Para el contrato que se desarrolle en diferentes
on, seguin| del pais la consignada en el
las actividades |documento del Plan de Gestion Ambiental deberd
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede.
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento
Compromisos:
v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado
-z
de Gestion — SIGE

PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION
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NOMBRES Y CARGO FIRMA

APELLIDOS QUIEN

BRINDA CAPACITACION

Ingrid Dayan Tovar Profesional P i

Romo SIGE %!ﬁ@_ .
Nutricionista

YEIMY SAMBONI MW

REGISTRO FOTOGRAFICO
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FORMATO ACTA DE REUNION CON TALENTO HUMANO

DEPARTAMENTO MUNICIPIO
PUTUMATO SAN MIGUEL
FECHA 2 julio de 2025 HORA 10:00 AM
TEMA Capacitacion SIGE

Orientar la estructuracion de la contratacion del ICBF (adquisicion de
obras, bienes y servicios) en el marco de los cuatro ejes del Sistema
Integrado de Gestion — SIGE (Calidad Ambiental, Seguridad y Salud
OBJETIVO en el Trabajo y Seguridad de la Informacion), a los programas de
induccion y re induccion, que buscan integrar al empleado a la cultura
organizacional y actualizarlo en los cambios que se presenten en la
fundacion

Agenda:
ORDEN DEL DIA

1. Saludo.
2. Desarrollo de la tematica.

DESARROLLO

Teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de los beneficiarios del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y con el fin de establecer los criterios para la prestacion
del servicio de los operadores y/o contratistas y talento humano de las estrategias y
programas misionales, se socializa la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las obligaciones contractuales, lineamientos técnicos, manuales operativos
y requisitos legales.

Por lo anterior debera tenerse en cuenta para la estructuracién y gestion de todos los
procesos de contratacion que se adelanten en la entidad, por lo cual a continuacion se
socializa las generalidades y obligaciones contractuales SIGE.

MAPA DE PROCESOS ICBF

Esta imagen describe a puntualidad todos los procesos que implementa ICBF donde le
talento humano puede consultar a traveés de la pagina web las guias, manuales, formatos
entre otros segun los manuales operativos de cada modalidad.

Los procesos son:

v Estratégico
v Apoyo
v Misional

3214893186 @

3217748798 @
almadevida@outlook.com
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Misién
Promover el desarrolloy la
proteccion integral de los
ninos, nifias 'y
adolescentes,
fortaleciendo las
capacidades de las familias
como entornos
protectores y principales
agentes de transformacién
social

Vision

Lideraremos la
construccion de un pais en
el que los nifios, nifias y
adolescentes se
desarrollen en condiciones
de equidad y libres de

violencias

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Cestionar recursos financieros adicionales v

'| Carantizar intervenciones pertinentes
optimizar su uso para maximizar el impacto.

y de calidad, dirigidas a los nifios, nifias y
adolescentes, fortaleciendo el componente
de familia bajo un enfogue diferencial

y territorial. Liderar |z gestion del conocimiento en
politicas de ninez y familias, consclidando
Asegurar una gestion institucional al ICBF como referente en Ameérica Latina.
2 orientada a resultados a nivel nacional

y local, apoyada en el uso de las
tecnologias de la informacion.

Fortalecer una cultura organizacional basada
en el servicio, la comunicacion efectiva,

la innovacion, el control, la mejora continua
y el desarrollo del talento humano.

Prevenir los impactos ambientales generados
por nuestra actividad.

Brindar condiciones de seguridad
ysalud en el ICBF.

Fortalecer la gestion, seguridad y privacidad de
la informacian, y los entaornos donde es tratada,
gestionada, administrada y custodiada.

oo O

v Se socializa las politicas del sistema integrado de gestién
de calidad de ICBF las cuales se nombran a continuacion:
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En el ICBF prestamos servicios con calidad, calidez, transparencia y enfoque
diferencial para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas, en el marco
de la garantia de derechos, la administracion de riesgos, la seguridad de la
informacidn, la sostenibilidad ambiental y la seguridad y salud en el trabajo
para sus colaboradores en los niveles Nacional, Regional y Zonal.

Para ello contamos con talento humano comprometido con la mejora
continua, la innovacion y la excelencia en prestacion de los servicios con el
propdsito cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias

“En el ICBF estamos comprometidos con fortalecer la cultura de la prevencién, por tanto, gestionamos los
riesgos valorados como amenazas externas o debilidades internas, dirigiendo todos nuestros esfuerzos
institucionales a reducirlos, evitarlos, transferirlos o mitigarlos. De otra parte, potencializamos los riesgos
positivos, entendidos como oportunidades externas o fortalezas internas, orientando nuestra gestion a
maximizar los resultados que éstos generan.

Asi mismo, desde el nivel nacional, regional y zonal tenemos la conviccion de gestionar integralmente los riesgos
de calidad de los procesos, los ambientales, los de seguridad y salud en el trabajo y los de seguridad de la
informacion, y de luchar contra los riesgos de corrupcion.

Con este firme propodsito asignamos los recursos necesarios para la gestion del riesgo, propiciando espacios de
participacion de los colaboradores y adelantamos desde la alta direccidn, un proceso permanente de
comunicacion, revisién, seguimientoy control a los planes de tratamiento para perseverar en el desarrolloy la
proteccién integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas

En el ICBF, dentro del marco de la garantia de los derechos, prestamos
servicios con calidad, calidez, transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad
para el desarrollo y la proteccion integral de la primera infancia, la nifez, la
adolescencia y el bienestar de las familias colombianas. Para ello,
articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar (SNBF) a nivel nacional
y territorial, contamos con talento humano competente, comprometido con
la mejora continua, la innovacién y la excelencia en la operacion de los
procesos.

El ICBF con presencia a nivel nacional, consciente de la mejora continua y de
su compromiso con la proteccion del medio ambiente, promueve la
implementacion de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos
ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta las partes interesadas;
para con ello contribuir al bienestar de los Nifios, Nifias, Adolescentes,
Familias y Colaboradores del ICBF
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El ICBF protege, preserva y administra la integridad, confidencialidad,
disponibilidad y autenticidad de la informacion, asi como la seguridad digital y la
gestion de la continuidad de la operacion, conforme al mapa de procesos y en
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios, previniendo incidentes
mediante la gestion de riesgos integrales en seguridad y privacidad de la
informacion y seguridad digital, con la implementacion de controles de seguridad
fisicos y digitales, orientados a la mejora continua en la gestion y el alto
desempefio del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion, con la
finalidad de prestar servicios con calidad y transparencia a la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias y comunidades colombianas.

A continuacioén, se socializa las obligaciones de los cuatro ejes.

4221  Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad

Contratos alos que | Formatoo [ Fase en la cual
licaria la Anexo se debe

obligacion sugerido solicitar

No Obligaciones C

Observaciones

El contratista u operador debera demostrar mediante soportes
que el personal vinculado directo o indirecto, acredite el perfil
requerido por medio de las certificaciones que se encuentran
Asegurar que el personal requerido para la en las hojas de vida

prestacion del servicio cuente con el perfil de: Las definiciones de los perfiles deben verificarse de acuerdo
Educacion  (formal: primaria, Ssecundaria, con lo ido en los i i perativos o
pregrado,  posgrado), formacién  (cursos anexos o fichas técnicas del contrato

1 | especificos de la actividad a desarrollar como
diplomados, seminarios, talleres entre otros) o

Contratos o convenios
que contemplen la
vinculacion de Informe de | Primer informe
personal para la supervision de supervision
ejecucion del contrato.

Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y

ia para izar la Optima técnica
del servicio.
Nota:
Para las i i se an los
para la i0 i6
establecidos en su sistema de gestion
El u operador para g izar la i0 dBeFlos
- ) . " servicios, realiza la presentacion entregada por el ICBF al
S ot st s S s hga e prcnpr s predacn

Primer informe | servicio, con el propésito que todos conozcan el contexto

informacion basica del ICBF (Mision, Vision,| Contratos o convenios de supervision y | intemo y externo del ICBF.

Normatividad _intema  vigente, ~ Objetivos| ~que contemplen la

S (o z 2 & do se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de|  vinculacion de Anexo 1 clial i X ;

2 g : . realice cambios | El contratista u operador, socializara por cualquier medio los
G_estlbn SIGE) asi como dar a conocer los| per_s:)n:Lfngxalo Formato 1 en ol talento nlos que Soporta a ef én del servicioy 2
manuales, procedimientos, guias, formatos ’:g;?é‘:;f;ﬁ;’ addanda de 12 socktzacin
:2:,?0%':5) necesarios para la operacion de los Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia

Contratos alos que | Formato o | Fase en la cual
No o] C: icaria la Anexo se debe Observaciones
obligacién sugerido solicitar
C alaentidad i al operador o proveedor
el tamaiio y iodici de la de i0
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, lisiiiie da Seglin lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | prestacion de servicios AP i por
bien adquirido. o 2 el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El lista u operador i a acciones [
D 5 N a la ivas, u i de mejora i de los
riesgos, de las de la on del
nglem;.nlacién ede uac‘:ioflr.leeste de c rr:ejqra bengﬁciaﬁo o cualquier ofra situacion que se presente frente
correctivas o preventivas frenle a cualquier| conieatog de aporte, En cualquier |a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4| Stuacon av aecte s presacion gl s “yesocinte | Fomato2 | sedumenioo | aielo convacual NotaFar s endades catcades se
ici 6 los i e il
lugar o experiencia exitosas que de muestren la RRTOORIZID OO la supe | B do o)
mejora en la prestacion de servicio [P0 W AvcHes o0 thapva.
A Yy de mejora
El contratista u operador documentara e implementara un
procedimiento, guia, manual, instructivo, etc_, para gestionar
Ias peticis ias, quejas, . felicitaci que
. se presenten durante la ejecucion del contrato.
En cualqune;e Para las i i se los
Contar con informacion documentada para la i idos e en su sistema de
5 i i y s Cenualosdeagone informe de | '@ SuPen o _ | gestion de calidag
5 & sy : pre e pervisit segun lo ;
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| S€Viclos © convenios esia%e::‘?‘t;len . Insumos remitidos para la a los
ejecucion del objeto contractual operativo. y de
Nota: Si en los i o perati esta
definido la aplicacion del buzdn, este se verificard de
acuerdo con los pardmetros definidos.
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Contratos alos que | Formatoo | Fase en la cual
No o] C icaria la Anexo se debe Observaciones
obligacién sugerido solicitar
Ci ala entidad al o
el tamaio y de I de
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Segtin lo previamente del inicio del oomralo
i6 ici Informe de
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | prestacion de servicios ks i por
bien adquirido. o = elsupervisor | Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El ista u op i i ivas o
D 2 a ivas, u i de mejora ne los
riesgos, de las de la del
mplementaclbn de accio#::te (;e mejma 0 o e 55 prssente b
Contratos de aporte, En cualquier ala preslaum del servicio identificado de acuerdo con el
4 :L‘:ag::n?;et::acﬁalsa s;e;;?oc:";: :e‘qzzmh:;a) prestacion de Formato 2 seguimiento de | objeto contrlactual Nota: Para las entidades certificadas se
lugar o experiencia exitosas que de muestren fa| SerVIcios © convenios a \ o8 A ol 8
mejora en la prestacion de servicio fatas aocnes ce tiejora. 2
¥ de mejora
El ista u op e i a un
procedimiento, guia, manual, instructivo, etc_, para gestionar
Ias pefici ias, quejas, . felicitaci que
En se durante Ia ej del contrato.
ge |Para las se los
Contar con informacion documentada para la " en su sistema de
. . ¥ as| Contratos de agone, Informe de | '@ superyls;bn © | gestion de calidad
ici i quejas, pre e pervisio segun lo d
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la| SErvicios o convenios manualeﬂ o Insumos para la a los
ejecucion del objeto contractual % ici [ i0
Nota: Si en los i ivos esta
definido la aplicacion del buzén este se verificara de
acuerdo con los parametros definidos.

4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién SGSI uno de sus objetivos es brindar mecanismos de aseguramiento para el
cumplimiento de la confidencialidad, integridad, legalidad y confiabilidad de la informacién del ICBF, objetivo que trasciende a operadores
y contratistas.

El presente documento contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, mitigando asi la afectacién a
la informacion del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contmosqlouue Formato o Fase en la cual Observaciones
No Ol G | la Anexo se debe
solicitar
Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
Certificar el cumplimiento, seguimiento y Segundo y Gltimo | de Seguridad de la Informacion en los apartes que le apliquen,
revision de los asuntos correspondientes af Contratos de aporte, informe de | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalia los
1 de la en la prestacion de Formato 4 = ini J
aspectos minimos deben tener en cuenta con esta
normativa interma del ICBF vigente en Wehidde | sericios y convenios suparvision g o
la ejecucion del objeto del contrato. oblig
Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el
supervisor del contrato.
Para dar aesta i0 se debe
< suscribir un compromiso de confidencialidad entre el ICBF y
Suscribir un documento de_compromiso de | ¢oratoc da aporte, Allnicio del | o) renrasentante legal de la empresa contratista u operador
2 confidencialidad el cual deberd ser entregado al prestacion de Formato 5 contrato o social, para lo cual se sugiere el Formato 5
supervisor del contrato una vez se fime el| ..t c y Convenios convenio .
contrato. E C este comp!
Unicamente lo firmara el legal de la
contratista u operador
[ a ios que o | Fase en ia cual Observaciones
No Ol Ci la Anexo se debe
solicitar
Para car cumplmiento a esta obligacion contractual,
‘operador/contratista debe realizar el r@poﬂe cuatdo oum el
de de la
contrato, sesug»emmzarelFotmalosuomeseaeIalata
S ep—— informacion necesaria para el analisis del incidente. Una vez
ocurran incidentes de seguridad que afecten la| o iaios de aporte, Bl moments:; | SS9 B0NNCHI0 ‘ol SUPSIVisor Ol Contrto o Ickdene >
3 de Formato 6 e 38 reportario a través de los canales autorizados por el ICBF, los
do i Inormacion del ICEF. Sn-6l.marco 8 1| seivicios;V: convenios matenialice un | o\ ies son: linea 018000 91 34 34, commeo electronico
Secocsn gel com. gov.co o 1P 8080, quienes ran el
procedimiento cofrespondiente para la gestion de incidentes
de seguridad de la informacion.
en caso de no
cada periodo de certificacion, seoebendmrunpérmloenel
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no|
se de
Evidencia: Reporte de incidentes de Seguridad de la
Para dar a Cl
‘operador/contratista (aplica sblo para servicios sodaoos a
tecnologia) debe cemﬁw _el seguimiento y revision
Gertiicar of cumplimiento de la cadena de D;:'"“"“" con a Tlflc e e
suministro TIC, de acuerdo con establecido en I de Ios de se sugiere
4 | ia Politica de Ia Seguridad de Ia Informacién gel| ~ Contratos de T1 pomato 24 ot 'Ge1 | utiizar el Formato' 24 se detalla la manera para
ICBF contrato entregarios en caso de que se hayan suministrado.
Evidencia: Certificacion de la cadena de suministros de los
Y servicios de TIC
Para dar
Prever el plan de recuperacion y contingencia Contratos de aporte ‘operador/contratista debe anl:war un pian de continuidad ﬂel
5 | el senvicio contratado ante los eventos que vl [ Alinicio del | servicio contratado. Se sugiere utilizar el Formato 25 donde se
puedan afes Servicios. contrato detalla la manera para definir el plan
Evidencia: Plan de recuperacion
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se tiene como objetivo velar por la Sequridad y Salud de los
colaboradores, asi como promover las practicas preventivas articuladas a las actividades de los proveedores. El presente documento
contempla aspectos informativos para el cumplimiento de las obligaciones del eje, asi como recomendaciones de autocuidado que deben
tener dentro de la ejecucién de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacién de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , FOMatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? exo sugerido solici

Certificar que cuenta con un representante de

seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con Aplica para contratos con una duracion igual o

el perfil establecido en la Resolucion 312 de | Contratos o convenio superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de

2019, o a la norma que adicione, modifique o [que  contemplen la contratos donde se realicen actividades de alto
1 |sustituya y garantice el cumplimiento de|vinculacion de personal| Formato26 | En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).

bligaci idas en el | directo e indirecto para la supervision

marco de la ejecucion del contrato o convenio | ejecucion Evidencia: Certificacion de designacion del

y la normatividad vigente. representante de Seguridad y Salud en el Trabajo

La identificacion de peligros y valoracion de riesgos

es el punto de partida, ya que se constituye en el

diagn(')sﬁoo de las condiciones labqi?les de la

Presentar la identificacion de peligros, | Contratos o convenios En el primer seguimiento de | &"tidad, estableciendo los puntos criticos donde
B & W7 7 existe un potencial para la ocurrencia de los
valoracion de riesgos y determinacion de|que contemplen la supervision accidentes de frabajo yio la Qeneracion de

2 | controles, documentados, en el marco de la| vinculacion de personal| ~Formato 27 oTee 50 9 i
Seguridad y Salud en el Trabajo durante la | directo e indirecto para la e z

tariiak " aquellas situaciones que pueden generar posibles
CRIZONIO.O ejecucidn pérdidas materiales, humanas, entre otras
Evidencia: Matriz identificacion de  peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de controles
Realizar la induccion al equipo de trabajo que i ‘ . .

3 | se empleard durante Ia ejecucion del contrato Contratos |° ?onven:o Fomato 1 | o o — € Wwﬁ’a‘?' 9 Cm“‘:"m d;be_ra Wreahzar_ 5 ':
o convenio en materia de Seguridad y Saluden | U8 _ contemplen  la n el primer seguimiento de |induccion de su personal en materia de segurida
el Trabaio vinculacion de personal supervision o cada vez que |y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros

¢A QUE OTROS |
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? Anexo sugerido solicitar
directo e indirecto para la se realice ingreso de | alos cuales estara expuesto el trabajador en el
ejecucion. personal nuevo desarrollo de la actividad.

Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunion

El operador/contratista debe evidenciar la

existencia de la Matriz de EPP de acuerdo con los

cargos y entrega de elementos de Proteccion

Personal respectivamente.

Para la elaboracion de la matriz de EPP se

requiere:

+ Localizacion de los peligros: Se deberdn
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de

Contratos o convenio diferentes técnicas: Inspecciones de seguridad
que contemplen la observacion planeadas, analisis de riesgos.
- " vinculacion de personal
s:rr;"T:g%rcuaciggsd:!ogmgfoogsco‘rl:cgm: directo e indirecto parala|  Formato 28 « Definicion caracteristica del peligro: Una vez
4 elemento; de proteccion personal requerido ejecucion y requieran En el primer seguimiento de | identificado el peligro se deberd analizar y
ara e realizaci?’)n do st acﬂvidadeseq elementos de proteccion| Formato29  |supervision y durante la| comprobar mejor y la menor manera de
P " personal para la ejecucion del contrato combatirio.
realizacion de ;
actividades + Determinacion de las partes del cuerpo del

individuo a proteger: Proteccion de cabeza, ojos,
oidos, vias respiratorias, manos, pies u otras.

+ Seleccion de caracteristicas de los elementos de
proteccion: Los elementos de proteccion
personal deben cumplir con las normas técnicas
nacionales e intemacionales de calidad,
aprobadas por las autoridades competentes

Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
frabajador
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(A QUE OTROS |
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , FOrmatoo | Faseen lacual se debe Observaciones
APLICAR? Stgerky Nk
El contratista debela wesentar el certificado
médico asu , Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) aios y
sera valido para todos los contratos que suscriba el
Todos los contratos o . contratista.
Presentar el médico I e C;rggf:: ¢ En el primer seguimiento de .
e los p e Ottnacial supervision En el caso de perder su condicion de confratista por
Ia ejecucion del contrato o convenio vinculacion de personal P _ | un periodo superior a seis (6) meses continuos, o
directo e indirecto para la Durante  la  ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo deberd
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen
Evidencia: Certificado médico ocupacional de cada
trabajador
Contratos  que
ejecuten denuo de Ias 2 " El operador/contratista debera reportar a la ARL y
sedes EUHAT E;‘;::}g c'a e)eugucéllua"(:’il EPS todos los accidentes de trabajo y
(Rep!
ggm;ngnanct:r::memo de Presunto | se presente un evento. S e a iravislgz
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y Accidente de
enfermedad Laboral — ATEL del personal a jardineria,  aseo y| oo™ |en caso de que mo se gm”;"’ Lo ‘;"’:n'zc"’" g Sorvics 9w e L“;
cargo del | st . i accidentes de | 99 @) '32 :l 3 Siiunies 5 al:"""e“c'a
6 P
ANLY S5 uranke ol plazo 0 efecucion del| 3 . impieza ge| PO"1aARL zﬁ:a'g;“eﬁc":g;" Dresentar | aboral. Copia de este reporte debera suministrarse
fachadas, lavado de| | coime sobrela |del representante legal |2 'CBF-
tanques, cubiertas, iondel i & ion al
canaletas, pintura, T Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones Lo bl finalizar el contrato. informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucion del contrato o convenio
otros.
Es de precisar la importancia del cumplimiento de
Todos los contratos o la normatividad, dado que, en caso de un posible
7 |Realizar trabajos en aituras en cumpiimiento de gg:“;’:’:g":n @&\ Fomato30 |gp p— & accidente “ "’b“"’ para :eslos contratistas, a?'-:
o establecido en la normatividad vigente. el desarrollo de Formato 31 supervision espeelﬁcaaones técnicas descritas en la
actividades en alturas. Resolucion 1409 de 2012
¢A QUE OTROS
No|  OBLIGACIONES CONTRACTUALES | CONTRATOS PODRIA | , Formatoo | Faseenlacual se debe Observaciones
APLICAR? gerid

+ Soportes de las evaluaciones medicas
ocupacionales para trabajo en alturas

+ Condiciones de riesgo de caida en frabajo en
alturas mediante medidas de control contra
caidas de personas y objetos.

« Sistemas y equipos de proteccion contra caidas
que sean adecuados y se encuentren en buen
estado.

« Capacitacion y el reentrenamiento del personal
que realice estas actividades.

+ Garantizar que todo trabajador autorizado para
frabajo en alturas reciba al menos un
reentrenamiento  anual, para reforzar los
conocimientos en proteccion contra caidas para
trabajo seguro en alturas.

+ Asegurar que cuando se desarrollen frabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista
acompanamiento permanente de una persona
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, enfre
las otras especificaciones técnicas

Sin el cumplimiento de lo anteriomente
relacionado no se debe autorizar la realizacion de
trabajos en alturas
En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se deberd informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion
Evidencia: Permiso de frabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.

9 Para contratos cuyo objeto se encuentre | Contratos de prestacion Formato 1 Alinicio del contrato El Contratista/Operador debe tener en cuenta en el

realizando actividades en sedes del ICBF: | de Servicios que de realizar actividades en la Sede de la
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OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS |
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o

Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Designar un brigadista para que haga parte

contemplen el desarrollo
de actividades por parte

activa del Plan de E y
Contingencias del ICBF, asi como izar la

de su al interior

socializacion de este Plan a los colaboradores
vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

de las i del
ICBF.

Direccion, Regional y Centros Zonal del ICBF los
siguientes aspectos con respecto a la Prevencion,
Preparacion y ante i

Designe un brigadista: trabajador proactivo, con
dinamismo y caracteristicas de lider en su
entono quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencion de emergencias

Evidencia: Correo electronico u oficio designado al

o |Formular e i el plan de p

ante

, | cuya

Contratos o convenio
ejecucion
la i0

p y resp

de servicios a terceros

Formato 32

Al inicio del contrato

El operador/contratista que realice actividades
fuera de las instalaciones del ICBF debe contar con
su plan de prevencion, preparacion y respuesta
ante emergencias, denominado plan de
emergencias y contingencias.

Este plan debe considerar como minimo los
siguientes aspectos:

« Identificar amenazas naturales, sociales y
antropicas no intencionales, como: inundacion,
sismo/Terremoto, Huracan, avalancha, incendio,
entre ofras de acuerdo con su ubicacion

geogréfica

* Valorar y evaluar el riesgo con relacion a las
amenazas identificadas.

« Identificar los recursos disponibles para la
atencion de emergencias, como extintores,
camillas, botiquines, gabinetes contra incendio,
alarmas de emergencias.

+ Disefiar e implementar procedimientos de
respuesta, planes de contingencia de acuerdo
con las amenazas identificadas

5.2.2.4 Obligaciones del Eje de Gestion Ambiental

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, es consciente de la mejora continua y su compromiso con el medio ambiente, en desarrolio
de sus actividades para la prevencién y proteccion integral de la primera Infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias.

Es asi, como el Sistema de Gestion Ambiental promueve la implementacién de buenas practicas ambientales, cumple los requisitos
legales y otros, previene la contaminacion y controla los aspectos ambientales asociados a la generacion de residuos y consumo de los
recursos agua, energia y papel, teniendo en cuenta sus partes interesadas, para con ello contribuir al bienestar de los nifias, nifios,
adolescentes, familias y colaboradores del ICBF.

El presente documento contempla aspectos informativos para los contratistas, operadores y supervisores, con el fin de fortalecer la
verificacién y cumplimiento de las obligaciones contractuales definidas para el eje ambiental, contribuyendo a la prevencién y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucién de los contratos o convenios.

¢A QUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? sugerido solicitar
Describir el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- Actividades de manejo, almac y disposicion final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la
ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los
Adoptar las medidas necesarias para el ahorro .
y uso eficiente de agua, energia, papel, y| Contratos de aporte, Presentar residuos reciclables (cantidad y regisiro fotografico)
1 | manejo de residuos que se generen durante la prestacion de Formato 33 7 o
ejecucion del contrato, de acuerdo con la servicios B Au el 2 el para el ahorroy uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad BgUs, energia y papel
- Actividades para la eliminacion de la dotacion en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se describan las buenas practicas
i p junto con registro fotografico.
Contratos de servicio
mantenimiento,
elaboracion de i
El contratista u operador debera describir las caracteristicas
pugtcg::::;s;g;zas E:;Lﬁ:'g:’ de los productos, empaques y materiales utilizados durante la
g . ejecucion del contrato
. . capacitacion, supervision, si el
2 Ulll_IZa[.p HOdiclos, empaqu? ) Mzlariaes actividades Formato 34 | contrato supera . ¢
con ¢l medio dagégicas, eventos, los 12 meses se Evidencia " .
Servicio de teein ' debe presentar Ficha técnica o informe donde se evidencien las
suministro 36 y P caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
refrigerios. productos, yo .

Q
P
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¢A QUE OTROS Formato o | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? |  sugerido solicitar
Contratos d El contratista u operador debe presentar copia de los actos
% TS ; administrativos mediante los cuales se oforgaron las
mui;au?j:, il autorizaciones y permisos ambientales requeridos para la
mavg : yl 0 prestacion del servicio, tales como: permiso 0 registro
WANCINEND e sanitario, vertimientos, concesion de aquas, emision deruido,
vehiculos, casino y Al inicio del eisionds amoeitiicas. enke olras
b . s servicio de contrato informe ' .
res_enlar los permisos yio a_utonzacmnes 35 restaurante, de supenvsion, si oy
3 gg;l;l:rlltiacligsXlsgiecr:;i,rlzgiev?gzﬁc?:srzzlresiacmn establecimientos |  Informe de (el contrato supera :" ::p?aaﬁel acto administrativo del permiso y/oautorizacion
by i : donde se preparey | supervision | los 12 meses se S S i :
icumplimiento de los requerimientos establecidos manipule aimentos debe presentar | ° Evidencias de cumplimiento de los requisitos {ales como:
en dichos documentos. s semestraimente estudios ambientales, caracterizaciones de vertimientos,
Contratos 0 convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras
ql::qﬂiae"aaiu;ﬁnc:gg" Nota: Los tramites por concepto de intervencion silvicultural
ylo autorizaciones (tala, poda, reubicacion) los deberd gestionar el operador con
ambientales la autoridad ambiental competente, este a su vez deberd
= Informar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar ,Ia.s cemﬁcacipqes de revisiones Evideiicias
4 :imgu’;?aar'gfvfcge g;?'fg;:es‘ﬁa:: :g: Contrato de servicio Intonng ge En cada ‘mt_o;!ne ICopia ‘de' las certificaciones de [evisiones lémico-meén}cas y
procedimientos adecuados estipulados en la de transporte supervision de supervision dése;msmn de gases de los vehiculos que prestan servicio al
inormatividad vigente. i
s I contratista u operador, deberd evidenciar las medidas
ser?licio' Femelerla implementadas para el manejo adecuado de productos
fardindia, fumicaein quimicos o industriales utilizados durante la ejecucion del
J lavado &e m:g o5 G contrato, tales como: efiquetado de envases, instrucciones
conetnuc mﬁ"" ' para el aimacenamiento y fransporte, utilizacion del inventario
Hiaorimiono: cassia de sustancias quimicas, matriz de compatibilidad, hojas de
Adoptar las medidas necesarias para el ¥ sevicio de seguridad, las cuales deben estar impresas, con el rombo de
almacenamiento y manejo adecuado de 10S|  yoctairante seguridad a color y con los 16 datos segin la normativa
5 |productos quimicos utiizados durante Ia Formato 35 Presentar | Vigente. Ver Adaracion®
ﬁ':,ﬂ,‘;{ﬂ,’i'da?,',igmm°: de acuerdo con 8 Conrtos deapore semestraimente | nentro de fos productos quimicos se encuentran las
' %':‘E%::::"g;f\:wg sustancias que se utilizan para el aseo, la fumigacion y el
h mantenimiento, tales como: desinfectantes, jabones, pinturas,
que Ullllen productos dienlvantee incactividac  hinarlnritn de alta rancentracion
¢AQUE OTROS Formatoo | Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? |  sugerido solicitar
exc_e}ptuando los
sewl::llgz ':;Z?raegos Evidencia: Matriz de compatibilidad, inventario de productos
cgr?lunitaria os quimicos, hojas de seguridad, lista de chequeo manejo seguro
28y, de sustancias quimicas.
lhogares sustitutos.
Contrato de suministro
de combustible.
Contratos de aporte
que se desarrollen en El contratista u operador, deberd evidenciar las medidas
Unidades de Servicio implementadas para el manejo adecuado de los combustibles
Adoptar las medidas necesarias para el| que cuenten con utilizados durante la prestacion del servicio. Ver Aclaracion®
6 | transporte y manejo adecuado de combustibles | equipos que requieran [Formato 36 Presentar
utilizados durante la prestacion del servicio; de para su semestralmente |-.. . . . :
SR ¥ - Evidencia: etiquetado de envases, instrucciones para el
Acuerdoicona nomandal ente fucrg::;:sr?;:to almacenamiento y transporte, hojas de seguridad, las cuales
exceptuando Il)s deben estar impresas, con el rombo d_e seguridad a color y
servicos prestados con los 16 datos seg(n la normativa vigente.
por las madres
lcomunitarias y los
lhogares sustitutos.
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¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR?
Contratos de
prestacion del 0
senvicio: vigilancia, El brygad deberd e s
construccion y bnpienmnadaspafalmmy mwrlh
mantenimiento de it contriy DY e
instalaciones y
equipos especiales,
fumigacion, lavado de De""ﬂ o los Baeres, onv :: SPunoe
|Adoptar las para tanques y vehiculos. e sedoud
y Ia final de los Presentar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baytel:sas puass
7 i que se C de aporte Formato 3 7 i
rante la ejecuci ontr como pelig segun la
curanie °’°° on del contrto e oo o0 amblental. Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: aceites de cocina usados, lantas, escombros,
especiales y/o y y los demas residuos
peligrosos, Vi > :,»ew"". g sogn i
exceptuando los Yer adaracion’
sep"gﬁ:ss %:?;?S Evidencia: Certificado o ada de entrega para la disposicibn
comunitarias y los Lo
hogares sustitutos.
El ¢ ista u 3 las
Contratos lavado y limpieza de la trampa de grasas y demés sistemas
de casinos del ICBF de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
: implementadas para el manejo adecuado de los residuos
generados
[Realizar el mantenimiento y lavado de la trampa C?‘:'m::':nm
lde grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas | ¢ %'el \CBF en Presentar Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 . 5 las maoe que Formato 38 los y grasas de las aguas residuales
para el man e
lgenerados. ::%"::s":m;%: c como de de agua residual
tratamiento de aguas s %ﬁmm “oe dacdn 3";, s
residuales y pozos poenes - 1agunas de I, ONOR
éphicos, asi como,
Certificaciones de ongposlcum final de rosnauo si aplica
¢A QUE OTROS Formato o Fase en la cual
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS Anexo se debe Observaciones
PODRIA APLICAR? i
Contratos de casino,
servicio de restaurante
y plantas: de Alimentos El plan de
Formular e i plan de de ato valor al g ista u . debera ei los
lque incluya como minimo los programas de Eomie 36 inicio del contrato, | p en la obligacid los
o [impieza y desinfeccion, manejo de residuas, Contrato d > i y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion®
lcontrol de- plagas y abastecimiento o suministro IUAR0 06 apota serdn entregados
o donde se realice Formato 40 1t
de agua potable, de acuerdo con la normatividad| trimestralmente
[vigente preparacibn y E ia: Plan de i y regi de imi
% manipulacion de o X
alimentos,
exceptuando los
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera elaborar y presentar
documento de plan de gestibn ambiental que incluya como
minimo Ia identificacion de asp de imp
y legales con las
El plan de actividades que se desarrollen en el marco del contrato Asn
gestion mismo, se deberdn en este
i enel que prevenir y mitigar los daﬂos
primer informe | ambientales y las requeridas para cumplir con la normativa
Contratos de obra, de supervision. | ambiental vigente Este debe estar i
Formular e implementar Plan de Gestion servicio de casino y Formato 41 fad los tros que lai tacio
10 |[Ambiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
y i biental al dealtovalor | oo 4o | Cumplimiento en
lejecucion del contrato. Nutricional. cada informe de | Nota. Para el contrato que se oesanolle en dlte:emes
Isupervision, segun| del pais la
las actividades |documento del Plan de Gestion Amb!ental debera
realizadas corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede
Evidencia
Plan de Gestion matriz de e
ambientales y demds soportes que evidencia su cumplimiento

Compromisos:

v El talento humano debe enfocarse en marco de los cuatro ejes del Sistema Integrado

de

Gestion — SIGE.
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PERSONAL ENCARGADO DE LA REUNION

NOMBRES Y CARGO FIRMA

APELLIDOS QUIEN

BRINDA CAPACITACION

Ingrid Dayan Tovar Profesional P

Romo SIGE \[@@ﬁ

Olga Lucia Anacona Agente .
educativo 0{30 Lo L}"wm
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