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PRESENTACIÓN  

Se plante desde el ICBF que tiene como uno de los ejes la política de calidad la cual reza de manera 
textual que esta:  

. “Tiene como propósito promover la mejora continua en la prestación 
del Servicio Público de Bienestar Familiar, a través de la 
operación de los procesos en todos los niveles de la 
organización, con base en la norma NTC ISO 9001:2015 y el 
Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el 
Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector 
Función Pública, en lo relacionado con el Sistema de Gestión 
establecido en el artículo 133 de la Ley 1753 de 2015” 
armonizando el Sistema de Gestión de Calidad con el Modelo 
Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), siendo este el marco 
de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, 
evaluar y controlar la gestión de las entidades y organismos 
públicos, con el fin de generar resultados que atiendan los 
planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas 
de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio” 

.   De igual manera se puntualiza que se cuenta con un mapa estratégico el cual puede 
actualizarse periódicamente atendiendo a la apuesta que se hace de mejora continua.  

 

Atendiendo a este propósito la EAS orienta desde su operación la importancia de la calidad y la 
mejora continua y para ello a la luz de los Manuales Operativos, orientaciones técnicas de los CZ 
, los componentes de atención, los instrumentos de supervisión y acompañamientos generales 
que recibimos como EAS, se establecen procesos que permiten que el Talento Humano que 
presta la atención pueda tener una mayor orientación sobre las acciones que se deben realizar 
siempre en busca de una mejor atención para alcanzar las realizaciones  y promoción de derechos 
de las madres gestantes, niñas y niños menores de 5 años.  
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1. OBJETIVO GENERAL   

Formular el plan de calidad en la prestación del servicio de la atención a la primera infancia 
desde la gestación hasta los 5 años para cualificar de manera sistemática cada vez más la 
atención que como EAS se presta. 

  

OBJETIVOS ESPECIFICOS:  

  

▪ Identificar los procesos que se adelantan en cada uno de los componentes.  

▪ Elaborar un diagrama que evidencie el paso a paso de cada proceso por 

componente.  

▪ Registrar el proceso interno que se realizará al interior de la EAS cuando se 

identifiquen necesidades de mejora. 

▪ Realizar seguimiento y evaluación de manera constante para mejorar de manera 

continua la calidad de atención.  
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PROCESOS DE ATENCIÓN CON CALIDAD EN EL EIH POR COMPONENTES 

 

FAMILIA COMUNIDAD Y REDES  

 

 

PROCESO	DE	REALIZACIÓN	DE	CARACTERIZACIÓN	EN	EL	
HCB			

Socialización	del	
proceso	de	

caracterización	acorde	
con	el	lineamiento	
establecido	en	el	

Manual	Opera vo	V7.	

Se	deja	evidencia	en	un	
acta.		

Revisión	y	preparación	
de	las	fichas	de	

caracterización	(	en	
medio	digital)	para	que	

sean	diligenciadas	
culminando	con	la	fir

m
a 	

de	veracidad	de	la	
información.	Formato	
que	debe	reposar	en	la	
carpeta	de	los	usuarios		

Esta	ficha	se	debe	llenar	
en	digital	y	en	cada	

carpeta		debe	haber	una	
copia	de	ella.	

Sistema zación	y	
análisis	de	la	

información	arrojada	
por	las	fichas	de	
caracterización.		

Realización	de	la	Geo	
referenciación	y	el	
análisis	de	contexto:	

Garzón	urbano	o	rural	y	
lo	que	está	en	el	plan	de	
desarrollo	o	las	ofertas	
de	atención	a	la	primera	
infancia	en	el	municipio	
o	por	otras	ins tuciones	
que	estén	en	la	zona:	
coopera vas-----	

Elaboración	del	
documento	de	

caracterización,	para	ser	
u lizado	en	el	plan	de	

trabajo	y	en	las	
estrategias	que	se	

propongan.	

Socialización	de	los	
resultados	de	

caracterización	con	los	
padres	y	escuchar	

sugerencias	al	respecto,	
debe	quedar	un	acta	de	

socialización		

RESPONDABLE:	EAS	y	MC.		
PERIODICIDAD:	Cuando	se	inicia	la	prestación	del	servicio	y	cuando	ingresa	un	iño	o	niña	al	
HCB.	

Plan	de	ar culación	intersectorial		

Iden ficación	de	
Ins tuciones	que	

apoyan	a	la	primera	
infancia	en	el	
contexto		

Elaboración	y	
entrega	de	ofici os	a	

las	diferentes	
ins tuciones	
poniendo	en	

conocimiento	la	
atención	que	se	

oferta	por	parte	de	
la	EAS	y	del	ICBF	

Seguimiento	a	los	
oficios	y	

ar culación	de	las	
ofertas	al	plan	de	
trabajo,	plan	de	
formación	a	
familias	y	a	la	
formación	del	
talento	humano		

Ejecución	y	
seguimiento	a	la	
ar culación.	Dejar	
evidencia	de	cada	
una	de	las	acciones	
a	través	de	actas	y	

registros	
fotográfico s		

Evaluación	del	
proceso	al	final	de	
la	vigencia	de	la	
prestación	del	

servicio		

RESPONDABLE:	EAS	y	MC	
PERIODICIDAD:	Cuando	se	inicia	la	prestación	del	servicio,	durante	la	ejecución	del	plan	y	
al	final	de	la	vigencia	de	la	atención.			

EIH 

EAS Y COORDINADORES EIH 

EAS Y COORDINADOR EIH 
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	PLAN	DE	FORMACIÓN	A	FAMILIAS		

Plan	
preestablecido	de	

acuerdo	a	
lineamientos.		
Proceso	de	

caracterización	
FAMILIAR	Y	

RESULTADO	DE	
LA	MATRIZ	
FAMILIAR.	

Socialización	de	
resultados	del		
proceso	con	

familias.	Ejercicio	
lluvia	de	ideas	
para	ajuste	del	

plan	
preestablecido		

Ajuste	al	plan	de	
talleres	con	

familias	y	envío	
de	cronogramas	.	

Realización	de	
talleres,	actas	y	
evidencias.		

Seguimiento	y	
ajuste	al	plan	
acorde	a	

novedades	e	
intereses	
familiares.			

Evaluación	del	
proceso	y	

elaboración	de	
informe	de	

impacto.	Al	final	
del	proceso		

RESPONDABLE:	MC.	
PERIODICIDAD:	Cuando	se	inicia	la	prestación	del	servicio,	mensual	y	final.			

PROCEDIMIENTO	INCUMPLIMIENTO	POR		FAMILIAS	
En	los	HCB		

Verifica ción	de	la	
situación	de	

incumplimiento.		

Firma	de	acta	de	
compromiso	

acorde	al	manual	
opera vo.	

Seguimiento	al	
cumplimiento	de	
compromisos.	

En	caso	de	no	
cumplimiento	
fir

m

a 	del	nuevo	
acuerdo.		

Verifica ción	y	
cierre	del	

incumplimiento.	

RESPONDABLE:	MC.		
PERIODICIDAD:	acorde	a	situación.		

COORDINADOR EIH 

EIH 

COORDINADOR EIH 
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COMPONENTE SALUD Y NUTRICIÓN 

 

 

Elaboración	de	
cronograma	de	
la	acción	e	

información	del	
mismo	a	las	MC			

Preparación	de	
los	equipos,	
verifica n do	su	
estado	y	hoja	
de	ruta	de	
calibración.		

Toma	de	las	
medidas	

atendiendo	a	
lineamientos	
ICBF	.	La	inicial	
durante	los	

primeros	8	días	
de	atención.	

Remisión	a	la	
EAS		

Registro	de	las	
medidas	en	el	
Sistema	de	
Información	
Cuéntame	

atendiendo	a	
calendarios	

ICBF.		

Lectura	de	
reporte	del	

cuéntame	por	
la	Nutricionista	
del	CZ	quien	
informa	los	

resultados	a	la	
EAS	para	

ac vación	de	
rutas	si	es	el	

caso	.		

Informe	a	MC	
por	parte	de	la	
EAS	para	que	la	
MC	ac ve	la	

ruta	de	
atención	al	
sistema	de	
salud		de	

situaciones	de	
malnutrición	
acorde	a	

lineamientos	
ICBF.	

Ar culación	de	
acciones	de	
mejora	en	la	
nutrición	al	
talento	

humano	y	a	las	
familias.	
(	incluir	
atención	
directa	del	
nutricionista		

del	CZ)	

Seguimiento	y	
evaluación	al	
proceso.	De	
mal	nutrición	
cada	quince	

días	
Socialización	
permanente	
con	familias	y	

el	CZ.		

Toma	de	medidas	
antropométricas	HCB			

Responsable:		EAS,	MC	y	Nutricionista	del	CZ	Garzón.			
Frecuencia	de	realización:	inicio	de	la	prestación	del	servicio,	teniendo	en	
cuenta	fechas	que	establezca	el	CZ	del	ICBF	.		

Elaboración	de	
protocolo	y	medidas	
de	bioseguridad	para	
prevención	del	covid	

19		

Verifica ción	
quincenal	del	estado	
de	vacunación	de	
niños	y	niñas	que	
asisten	al	hCB.		

Sensibilización	a	
padres	de	familia	

referida	a	la	
importancia	de	las	
vacunas	como	

medida	preven va	
de	contagio	del	Covid	

19.		

Seguimiento	y	
evaluación,	y	reporte	
al	CZ	del	estado	de	
vacunación,	reporte	
de	casos	al	CZ	en	

formatos	
establecidos	por	ICBF		

PREVENCIÓN	CONTAGIO	COVID	19	
Y	SEGUIMIENTO	A	VACUNACIÓN	
HCB		

Responsable:	MC		
Frecuencia	de	realización:	permanente.		

EIH 

EAS, NUTRICIONISTA Y COORDINADORES EIH 

EIH 

NUTRICIONISTA Y COORDINADOR EIH 
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Elaboración	o	
actualización	del	
Manual	para	ser		

por	la	
Supervisora	del	
contrato	y	la	

Nutricionista	del	
CZ,	en	la	fase	de	
alistamiento		

Socialización	del	
manual	amigable	

con	la	MC.		

Contar	con	el	
cer ficado	de	

manipulación	de	
alimentos	
actualizado			

Registro	de	
entrega	de	

mercado	acorde	
a	los	Menú	

establecidos	por	
el	ICBF	y	reporte	

a	la	EAS	de	
situaciones	de	

mejora	según	sea	
el	caso		

Establecimiento	
de	si os	para	
depositar	los	
deshechos	

producto	de	las	
preparaciones	de	
alimentos	y	su	

registro	

Seguimiento	y	
evaluación	al	
proceso,	si	es	

necesario	realizar	
procesos	

forma vos	sobre	
el	mismo	

Socialización	

Buenas	prác cas	de	
manipulación	de	alimentos	
HCB			

Responsable:		EAS	y	MC.		
Frecuencia	de	realización:	permanente.	

Elaboración	o	
actualización	del	

plan	de	
saneamiento		

para	ser		
aprobado		por	la	
Supervisora	del	
contrato	y	la	

Nutricionista	del	
CZ,	en	la	fase	de	
alistamiento		

Socialización	del	
plan		con	la	MC.		

Contar	con	el	
cer ficado	de	
fumigación	al	
inicio	de	la	
operación	y	
cer ficado	de	

sanidad	

	desinfección	de	
los	elementos	
que	serán	

u lizados	por	los	
niños	y	niñas	,	

registro	semanal	
de	desinfección	
en	el	formato		
establecido	por	
bioseguridad		

Entrega	mensual		
y	u lización	

permanente	de	
los	elementos	de	
bioseguridad		
durante	la	

prestación	del	
servicio		

Seguimiento	y	
evaluación	al	
proceso,	si	es	

necesario	realizar	
procesos	

forma vos	sobre	
el	mismo	

Socialización	

Saneamiento	básico		HCB			

Responsable:		EAS	y	MC.		
Frecuencia	de	realización:	permanente.	

EIH 

NUTRICIONISTA Y COORDINADOR EIH 

NUTRICIONISTA EIH 

EIH 
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COMPONENTE PEDAGÓGICO 

 

Verifica ción	de	
Manual	Opera vo	y	
lineamientos	del	ICBF	
y	de	otros	proyectos	

si	no	se	abre	el	
servicio	por	primera	

vez.			

Recopilación	teórica		
para	dar	

cumplimiento	a		la	
polí ca	de	atención	a	
la	primera	infancia	
Ley	1804	de	2016	y	
consultado	las	

caracterizaciones	y	
contextualizaciones.		

Construcción	
colec va	del	

proyecto	pedagógico	
por	parte	del	equipo	
de	talento	humano	y	
delegados	de	padres	

de	familia		si	es	
con nuidad	se	hace	
autoevalución	del	

mismo		

Socialización	del	
documento	

elaborado	con	
comunidad	y	talento	

humano.	
Recopilación	de	
sugerencias	si	se	

presentan.		

Elaboración	del	
documento	final	para	
que	sea	la	guía	de	la	
elaboración	plan	de	
trabajo	anueal	.		

Elaboración	del	proyecto	
pedagógico	o	revisión	
HCB			

Responsable:	MC,	EAS		
Frecuencia	de	 realización:	una	vez	al	 año	
acorde	al	contrato	.		

EIH 

EAS Y COORDINADOR EIH 
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Retomar	las	
estrategias	del	plan	
de	trabajo		y	los	
intereses	de	los	
niños,	niñas	y	

familias	y	consultar	
calendario	épico	

ICBF)		

Elaborar	la	
programación	de	

manera	par cipa va	
y	registrarla	en	los	

formatos	
establecidos	por	

CorMiDi,	
programación	

mensual	y	semanal		

Organizar	los	recurso	
que	se	requieran	de	

manea	diaria	y	
disponer	la	

programación	en	un	
lugar	visible	.		

Ejecución	de	lo	
programado,	registro	

de	situaciones	y	
observaciones	en	el	

cuaderno	de	
observaciones	
infan les	como	
insumo	para	la	
evaluación	del	
desarrollo		

Seguimiento	a	los	
procesos	y	ajustes	si	
es	necesario.	Reporte	
de	situaciones	que	se	
presenten	con	las	
familias	,	niños	y	
niñas	si	es	el	caso.	

ELABORACIÓN	DE	
PROGRAMACIONES	HCB			

Responsable:	Mc	.		
Frecuencia	 de	 realización:	mensual,	 semanal	 y	
diaria.	

AGENTES EDUC Y COORDINADOR EIH 

EIH 
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Verifica ción	de	
Manual	Opera vo	
y	lineamientos	del	

ICBF	de	
orientaciones	para	
la	evaluación	del	

desarrollo		

Preparación	de	
fic
h

as	y	
diligenciamiento	
acorde	a	los	
observadores	
infan les	.		

Inscribir	la	
información	en	la	
plataforma	acorde	

a	fechas	
establecidas	por	el	

ICBF.	

Análisis	de	
resultados	y	

socialización	con		
padres	de	familia	y	
elaboración	de	
acta	con	firmas	y	

evidencias		

Entrega	de	
resultados	a	padres	

de	familia.		

Seguimiento	al	
acompañamiento.		

Evaluación	del	desarrollo	
HCB			

Responsable:	Coordinador	y	agentes	educa vos		
Frecuencia	de	realización:	Cada	tres	meses		

EIH 
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Proceso	de	transito	de	PI	a	la	IE	
en	el	HCB		

Verifica ción	 de	
Niños	y	Niñas	que	
t r a n s i t a n	 a l	
Sistema	Educa vo	
por	 cumpl i r	 5	
años	antes	del	1	
de	abril	del	año	en	
curso	 (	 realizar	
primer	listado).		

Socialización	 con	
padres	de	familia	
del	 proceso	 de	
transito	 de	 sus	
niños	y	niñas.		

Socialización	 del	
D e c r e t o 	 d e	
Matrículas	 anual	
emi do	 por	 la	
S e c r e t a r í a	 d e	
E d u c a c i ó n	
Cer ficada.		

Inscripción	de	los	
niños	y	niñas	en	
las	IE.		Lo	realizan	
padres	de	familia)	
y	 e n t r e g a	 d e	
reporte	a	la	MC	

Visita	guiada	a	las	
IE	de	niños	,		niñas	
y	 p a d r e s	 d e	
familia	con	la	MC.	

Matricula	 de	 los	
niños	y	niñas	en	
las		IE.	Lo	realizan	
los	 	 padres	 de	
familia.	

E n t r e g a	 d e l	
i n f o r m a	
pedagógico	a	 los	
padres	de	familia	
p a r a 	 s e r	
e n t r e g a d o	 a l	
in i c i a r	 e l	 año	
escolar	a	cada	uno	
de	los	docentes	de	
los	niños	y	niñas	
MC		

Verifica ción	 	 de	
asistencia	 de	 los	
niños	y	niñas	a	las	
IE	(	año	siguiente)	

RESPONSABLES:	MC.	
PERIODICIDAD:		anual	y	seguimiento	al	proceso	acorde	al	proceso.		

EIH 

AGENTES EDUC Y COORDINADOR EIH 
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COMPONENTE AMBIENTES EDUCATIVOS Y PROTECTORES 

 

Proceso	póliza	ac vación	y	
verifica ci ón	de	afiliación	HCB			

E n t r e g a	 d e	
l i s t a d o 	 d e	
beneficiarios	 al	
i n i c i o 	 d e l	
contrato	

Recepción	 de	
am p a r o	 c o n	
l i s t a d o 	 d e	
beneficiarios	de	
p a r t e	 d e	 l a	
aseguradora.		

Recibo	de	carné	
de	 beneficiario,	
se	saca	copia,	se	
archiva	 en	 la	
carpeta	 y	 se	
e n t r e g a	 e l	
or ig ina l	 a	 el	
beneficiario.		

Soc i a l i z a c ión	
con	 la	 familias	
de	los	amparos	
y	firma	de	acta	y	
evidencia.		

En	 ca so s	 de	
novedades	 se	
d i l i g en c i a	 e l	
f o r m a t o	 d e	
ingreso	y	re ro	,	
s e	 e n v í a	 a l	
administra vo	
el	 viernes	 de	
cada	semana.	

Redireccionar	la	
n o v e d a d	 a l	
administra vo	
genera l	 pa ra	
r ad i c a c ión	 y	
s e g u i m i e n t o	
a n t e 	 l a	
aseguradora.		

R e c i b o 	 d e	
confir

m
a ción	de	

a fi l i a c i ó n	 e	
inclusión	 en	 la	
póliza.		Y	recibo	
del	carné.		

Evaluación	 de	
proveedor.		

	

RESPONSABLES:	Representante	Legal,	Administra vos	y	MC		
	PERIODICIDAD:		Acorde	a	firma	de	contratos.		

EIH 
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Proceso	mi gación	de	riesgos	

Elaboración	 de	
la	 matr i z	 de	
riesgos	en	cada	
UDS	y	CDI.	

Elaboración	 de	
p l a n 	 d e	
prevención	 que	
i n c l u y a	
simulacros.	

	 ejecución	 de	
simulacros.		

Elaboración	 de	
informes	 con	
a c t a s ,	
ev i denc i a s	 y	
r e g i s t r o s	 d e	
par cipantes.	

Auto	evaluación	
del	proceso.		

RESPONSABLES:	Coordinador		y	Responsable	del	SST.	
	PERIODICIDAD:	Anual	y	seguimiento	acorde	al	cronograma	establecido.	
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Proceso	vulneración	de	derechos	
HCB				

R e p o r t e 	 d e	
p o s i b l e	
vulneración	

Seguir	 protocolo	
y	ac var	la	ruta	
s e gún	 s e a	 l a	
situación		

Elaboración	 de	
r e p o r t e	 p a r a	
ICBF.	

Seguimiento	caso	
de	 vulneración	
acorde	a	formato	
establecido	 por	
Cormidi.	

Cierre	 del	 caso	
por	ICBF.	

RESPONSABLES:	MC	y	apoyo	de	EAS	
PERIODICIDAD:		Acorde		a	situación	.		

EIH 

APOYO PSICOSOCIAL Y COORDINADOR EIH 

mailto:cdiscormidi.czgarzon@gmail.com


 

cdiscormidi.czgarzon@gmail.com 
www.corpmidi.com 

16 

 

Proceso	protector	de	
infraestructura	HCB		

Chequeo	inicial	
de	estado	 	de	
infraestructura.	

Elaboración	de	
primera	matriz	
d e	
cumplimiento	
d e	
infraestructura.	

Elaboración	de	
p l a n 	 y	
cronograma	de	
mejora	 	 de	
condiciones.	

Cer ficación	de	
uso	de	suelos.	
Solicitarlo	a	la	
Alcaldía	y	hacer	
seguimiento.		

E j e c u c ión	 y	
segu im i en t o	
d e l	 p l a n	 y	
cronograma.	

C i e r r e	 c o n	
verifica ci ón	 de	
cumplimiento	
d e	
infraestructura.		

RESPONSABLES:	MC	
PERIODICIDAD:		Cronograma	al	iniciar	el	contrato	y	acorde		a	situación	.		

EIH 

EAS Y COORDINADOR EIH 
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COMPONENTE TALENTO HUMANO 

SIMULACROS	HCB			

Preparación	de	la	
a c v i d a d	 d e	
s i m u l a c r o	
a s i g n a n d o	
responsabilidades	
y	 f e c h a s	 d e	
realización.		

Divulgación	de	la	
f e c h a 	 d e l	
s i m u l a c r o	 y	
convocator ia	 a	
p a r c i p a r	
ac vamente.			

Realización	 del	
simulacro.		

Eva luac ión	 del	
p r o c e s o ,	
sistema zación	de	
las	evaluaciones	

P r o p u e s t a	 d e	
mejora	 acorde	 a	
evaluación	

P r o p u e s t a	 d e	
c r o n o g r a m a	
p r ó x i m o s	
simulacros	.		

RESPONSABLES:		GRUPO	MC		
PERIODICIDAD:	dependiendo	de	los	cronogramas	atendiendo	a	los	componentes	
de	atención.		

EIH 

AGENTES EDUC Y COORDINADOR EIH 
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Caracterización	
de	fortalezas	y	
debilidades	del	

grupo	de	
Talento	

Humano	de	HCB		
y	guía	de	ICBF	.		

Elaboración	de	
formación	en	
jornadas	de	
refle

x

i ón	y/o	
ar culación	con	

formación	
Avispa	ICBF		

Socialización	de	
la	propuesta	e	
inclusión	de	

temas	que	sean	
de	interés	del	
grupo	de	MC.		

Elaboración	del	
documento	de	
formación	econ	
su	respec vo	
cronograma		

Ejecución	del	
proceso	

forma vo	y	las	
jornadas	de	
refle

x

i ón,	
elaboración	de	
actas	con	sus	
evidencias	y	

resguardo	de	la	
información.		

Registro	en	el	
Cuentame..	

Seguimiento	y	
evaluación	del	

proceso	

Plan	de	formación	a	Talento	
Humano	HCB		

Responsable:	EAS,	MC	e	invitados		
Frecuencia	de	realización:	mensual	

EAS, COORDINADOR CDI, ARTICULACIÓN 

EIH 
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Proceso	de	Inducción	al	equipo		em	
sst	

P r e p a r a c i ó n 	 y	
convocatoria	al	proceso	
d e 	 i n d u c c i ó n	
( co r r e sponde	 a	 40	
horas).	

Ac vidad	 de	 inducción	
en	la	que	se	socializan	
l o s	 c r o n o g r a m a s	
forma vos,	 simulacros,	
salud	 ocupacional	 	 y	
c o m p r o m i s o s	 d e	
s e g u r i d a d	 l a b o r a r	
( 	 e l e m e n t o s 	 d e	
protección	y	protocolos)		

R e g i s t r o 	 d e 	 l a	
información	 en	 acta	 ,	
lista	 de	 asistencia	 y	
evidencias	 fotográfica s,	
Cuentame	si	se	requiere.		

Evaluación	del	proceso,	
sistema zación	 de	 las	
evaluaciones	

Propuesta	 de	 mejora	
acorde	a	evaluación	

RESPONSABLES:	EAS.			
PERIODICIDAD:		anual,	acorde	a	el	contrato	y		a	las	novedades	de	TH	en	los	HC	 
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PLANES	DE	MEJORA	EN	HCB			

Presentación	de	
la	situación	de		
incumplimiento	

de	la	MC	

Análisis	de	la	
situación	en	
Espina	de	
pescado	.		

Elaboración	de	
matriz.		

Elaboración	de	
planes	de	

mejora	grupal,	
individual	
según	sea	la	
situación.		

Respuesta	al	
requerimiento	
y	plan	si	la	
situación	lo	

exige.	

Seguimiento	al	
plan	de	mejora	

y	firma	de	
actas.		

Cierre	del	plan	
o	apertura	del	
un	nuevo	plan.	

Si	llega	el	
proceso	de		

evaluación	de	
desempeño	y	
se	 enen	
planes	de	

mejora	abiertos	
se	debe	

reportar,	para	
incidencia	en	

nueva	
contratación.		

RESPONDABLE:	EAS		
PERIODICIDAD:	Cuando	se	requiera	

EL EIH 
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ADMINISTRATIVO Y GESTIÓN 

PROCESO	DE	EVALUACIÓN	DEL	DESEMPEÑO	
HCB				

Socialización	del	
proceso	con	el	
talento	humano.	
(	presentación	de	
formatos	de	auto	
evaluación	y	coe	

valuación.	
(	acorde	a	
contrato).	

entrega	del	
formato	para	

diligenciamiento	
individual.	

Realización	de	la	
evaluación	
conjunta.		

Sistema zación	
de	las	

evaluaciones.	

Elaboración	de	
planes	de	mejora.	

Individual		y	
colec vo.		

Evaluación	del	
proceso.		

RESPONDABLE:	EAS	.	
PERIODICIDAD:	ANUAL	.		

EIH 
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Creación	de	claves	y	
procedimientos	del	S.I.	

Por	parte	del	ICBF,	incluye	
inducción	para	los	
responsables	del	

cuéntame	

Registro	de	la	información	
acorde	a	directrices	ICBF,	

usuarios,	
caracterizaciones,	talento	
humano,	formación	a	
familias,	formación	del	

talento	humano,	
Valoración	nutricional,	

valoración	del	desarrollo.	
9	atenciones		

Seguimiento	y	evaluación	
mensual	entrega	y	cargue	
de	novedades	tres	días		

antes	del	cierre		

Seguimiento	y	evaluación	
de		calidad	de	la	

información,	para	los	
Comités	Técnicos	

Opera vos.	Cada	dos	
meses.		

Cierre	final	del	S.I.		

PROCESO	DE	CALIDAD	
DEL	CUENTAME	HCB		

Responsable:	Administra vo	Contrato		
Frecuencia	 de	 realización:	 permanente,	
cuando	establezca	las	fechas	el	CZ	del	ICBF	.		

EIH 
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Establecimiento	
del	si o	de	

colocación	del	
Buzón.	Colocando	
los	elementos	que	
se	requieren	para	

su	real	
funcionamiento.		

Establecimiento	
del	protocolo	de	
funcionamientos	
y	socialización		
con	los	usuarios.		

Apertura		
SEMANAL	,	

dándole	tramite	a	
los	

requerimientos	
que	se	

encuentren	en	el	
buzón.		

Establecimientos		
de	acciones	y	

planes	de	mejora	
o	felicitación	
acorde	a	los	

requerimientos	
de	los	usuarios.	

Respuesta	a	la	
comunidad	sobre	
las	PQRFS.	Por	

diferentes	medios	
(	oficios,	

cartelera..)		

Implementación	
de	acciones	

pedagógicas	con	
las	comunidades,	
padres	de	familia,	
talento	humano	y	
niños,	niñas	para	
dinamizar	la	
par cipación	

democrá ca	del	
sistema	de		
PQRFS.		

Seguimiento	y	
evaluación	de	las	
mejoras	acorde	a	

sugerencias	
encontradas	en	
los	buzones.	

	PROCESO	DE	PQRFS	EN	
HCB		
	

Responsable	EAS	y	MC		
Frecuencia	de	realización:	semanal	en	cada	
HCB		

EIH 

EAS Y ADMINISTRATIVO EIH 

GA. 
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Proceso	de	verifica ción	de	dotación		
en	HCB				

Revisión	 de	 guía	
orientadora	 de	
dotación	 vigente	
del		ICBF.	

R e v i s i ó n	 d e	
e l e m e n t o s	 y	
material	didác co	
existente	en	cada		
H C B 	 . 	 P a r a	
entregar	a	la	EAS	

Elaboración	 de	
acta	y	cuadro	de	
nece s i dade s	 y	
radicarlo	en	CZ	del	
ICBF.	Por	parte	de	
la	EAS	

Seguimiento	 al	
proceso.		

Encaso	 de	 tener	
r e s p u e s t a	
a f i r m a v a ,	
r e a l i z a r	 t r e s	
co zaciones	 para	
p r e s e n t a r	 e n	
comité	técnico.	

Realizar	la	compra	
y 	 l e g a l i z a r	
inventar io	 con	
ICBF	 atendiendo	
a l 	 p r o c e s o	
establecido.		

RESPONSABLE:		MC	y	Administra vo		
PERIODICIDAD:	Anual	o	cuando	lo	establezca	el	ICBF.		

EN EIH 

T.H. Y ADMINISTRATIVO EIH 
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Preparación	de	la	
encuesta,	si	el	

ICBF	ha		
entregado	

formato	se	sigue	
el	de	ICBF,		en	
caso	contario	

pedir	orientación	
al	interior	de	la	

EAS	

	Entrega	de	los	
formatos		para	
adultos,	niños	y	
niñas,	para	su	
aplicación,	SE	

PUEDE	REALIZAR	
TAMBIEN	
VIRTUAL		

Sistema zación	
de	la	información	
recolectada	con	
su	respec vo	

análisis.		

	Reunión	de	
socialización	con		
Padres	de	familia	
para	establecer	
plan	de	mejora	si	

se	requiere.	
Elaboración	de	

acta	y	evidencias.		

Publicación	de	
resultado		en	
cartelera	de	
encuesta	de	

sa sfacción	y	sus	
planes	de	mejora	
si	es	per nente.		

Entrega	de	
informe	de	
resultados	y	
planes	de	la	
encuesta	de	

sa sfacción	al	CZ	
de	ICBF.		

PROCESO	DE	APLICACIÓN	DE	ENCUESTA	DE	
SATISFACCIÓN		EN	EL	HCB		

Responsable:	MC	y	la	EAS	
Frecuencia	de	realización:	Trimestral	durante	la	ejecución	del	contrato.		

EIH 

T.H. Y COORDINADOR DIMF 
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Retomar	reportes	
de	acciones	

programadas	y	
ejecutadas,	encaso	
de	informes	RAM	y	
SIM,	contractual	y	
técnico	revisar	la	
calidad	de	los	

documentos	que	se	
requieren	por	ICBF	.		

Elaborar	el	informe	
atendiendo	a	los	

cronogramas	ICBF	e	
internos	en	los	

formatos	
establecidos.		

Envió	de	los	
informes	internos	a	
la	coordinación	
pedagógica	de	la	
Corporación	y	los	
borradores	de	los	
de	entregar	al	ICBF	
para	su	aprobación.		

Entrega	de	
informes	ICBF	con	

los	debidos	
soportes	en	las	

fechas	establecidas	
por	CZ	ICBF	/	los	
primeros	5	días	
hábiles	del	mes.		

Consolidación	de	
informe	mensual	
para	Comité	

Técnico	Opera vo	

Elaboración	y	entrega	de	informes	
mensuales,	técnicos	y	contractuales	en	
HCB		

Responsable:	MC	y	el	Administra vo		
Frecuencia	de	realización:	mensual	cuando	establezca	las	fechas	el	CZ	
del	ICBF	y	CorMiDi	

EIH 

T.H. Y COORDINADOR EIH 
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Proceso	de	seguridad	de	la	
información	HCB	

R E C I B O 	 D E	
DOCUMENTACIÓN		

ARCHIVO	EN	CARPETAS	
INDIVIDUALES	 SEGÚN	
SEA	 EL	 CONTENIDO,	
CARPETAS	 DE	 NIÑOS,	
NIÑAS	Y	CARPETAS	H	V	
CON	SOPORTES		

FIRMA	 DE	 FORMATOS	
DE	AUTORIZACIONES	DE	
LOS	NIÑOS	Y	NIÑAS	Y	DE	
P R O P I E D A D	
INTELECTUAL	DEL	ICBF	.			

V E R I F I C A C I Ó N	 D E	
SEGUIRAD	DE	MANERA	
PERIÓDICA		

RESPONSABLE:	MC			
PERIODICIDAD:	PERMANENTE		

EIH 

ADMINISTRATIVO Y COORDINADOR EIH 
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Proceso	de	Inducción	de	la	Polí ca	
ambiental	en	el	HCB		

P r e p a r a c i ó n	 y	
convoca tor i a	 a l	
p r o c e s o 	 d e	
inducción	

A c v i d a d 	 d e	
inducción	en	la	que	
se	 socializan	 los	
p r o t o c o l o s 	 y	
formatos	 referidos	
a 	 l a 	 G e s ó n	
Ambiental	ICBF	y	los	
que	 se	 u l i z an	
propios			

R e g i s t r o	 d e	 l a	
i n f o rmac ión	 en	
a c t a	 ,	 l i s t a	 de	
a s i s t e n c i a 	 y	
e v i d e n c i a s	
fotográfica s	

E v a l u a c i ó n	 d e l	
p r o c e s o ,	
sistema zación	 de	
las	evaluaciones	

P r o p u e s t a	 d e	
mejora	 acorde	 a	
evaluación	

Resguardo	 de	 la	
información.		

RESPONSABLES:	Representante	Legal,	Administra vo	y	MC			
PERIODICIDAD:		anual.		

EIH 

Docente. 
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