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ACTA DE REUNION O COMITE No18

Hora: 1:30 pm Fecha: 13/05/2026

Lugar: Plataforma Teams

Dependencia que Centro Zonal Manizales 1

Convoca:

Proceso: Promocion y Prevencion
Realizar Comité Técnico Operativo Extraordinario con el fin de revisar y validar los

e perfiles de las hojas de vida presentadas por la EAS Comité Asesor Voluntario de

Objetivo: ey : . . ) ;
Nutricion Nutrir, frente a las vacantes existentes para el servicio de Primera Infancia-
Modalidad Institucional del contrato de aporte No. 17005652025.

Agenda:

1. Saludo y socializacion del objetivo del comité.
2. Solicitud de validacion de perfiles por parte de la EAS
3. Socializacién del proceso de seleccion y soportes por parte de la EAS
4. Analisis Técnico desde el Centro Zonal
5. Proposiciones y varios.
6. Decisiones y compromisos.

Desarrollo:
1. SALUDO SOCIALIZACION DEL OBJETIVO

La Coordinadora del Centro Zonal Manizales 1 — Andrea Lorena Rojas y la Supervisora del Contrato — 17005652025
dan la bienvenida a los participantes por parte de la EAS, su Representante Legal -Janeth Zuluaga y coordinadora
Daniela Restrepo. Se socializa el objetivo del presente comité, el cual es revisar y validar los perfiles de las hojas de
vida presentadas por la EAS Comité Asesor Voluntario de Nutricion Nutrir frente a las vacantes existentes en la
modalidad Institucional — Servicio CDI; asi:

¢ Gestor de alimentos: 1 vacante disponible

2. SOLICITUD VALIDACION DE PERFILES POR PARTE DE LA EAS

La EAS Nutrir presenta la solicitud de validacion para los perfiles en aras de dar cumplimiento a los documentos
vigentes del ICBF como el Manual Técnico de Modalidad Institucional y la Guia Operativa del Servicio Centro de
Desarrollo Infantil. Con relacién a la validacion de perfiles del talento humano a contratar por parte de la EAS, se
relaciona a continuacion el proceso de seleccion realizado para la cobertura de las diferentes vacantes que actualmente
se tienen activas para el contrato:
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




@
i‘.‘ PROCESO FO.P1.MI 31/05/2024
MEJORA E INNOVACION

?Eﬂfﬂﬁg FORMATO ACTA DE REUNION O COMITE Version 10 Pégina 2 de 10

Gestor de alimentos: 1 vacante disponible

Dentro del proceso de preseleccion de talento humano de la EAS Comité Asesor Voluntario de Nutricién Nutrir, se
tienen disefiadas una serie de pasos desde identificacion de las necesidades, la preseleccion de candidatos, la
entrevista y aplicacion de pruebas de acuerdo con los perfiles requeridos.

Una vez realizado el proceso de preseleccion con el talento humano y evaluadas las pruebas de conocimiento, se
solicita la validacion de perfil de las siguientes hojas de vida para los diferentes cargos requeridos:

De acuerdo con la Tabla de Roles y perfiles del talento humano de cada servicio

CARGO PARA EL QUE SE PRESENTA
NOMBRE COMPLETO DEL | pepe) pEL ASPIRANTE | (En caso de que la validacion sea para
ASPIRANTE Y
varios cargos)
Diana Marcela Valencia Bachiller Gestora de alimentos
Liliana Marulanda Garcia Bachiller Gestora de alimentos

3. SOCIALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION Y SOPORTES POR PARTE DE LA EAS

Los medios de convocatoria fueron:
Escritos y bolsas de empleo: publicacion en bolsas de empleo CONFA.
Redes: difusion de vacante en los grupos de WhatsApp del talento humano.

Convocatorias internas: Se realiza proceso de divulgacion institucional para las personas que por experiencia, nivel
educativo y tiempo de permanencia en la institucion aplica para participar de procesos internos, esta medida se realiza
por medio de voz a voz.

Por estas fuentes de reclutamiento las postulaciones son las siguientes:

e Diana Marcela Valencia
e Liliana Marulanda Garcia

Metodologia de la preseleccion
Para la seleccion del personal se realizd convocatoria mediante la difusion digital a través de diferentes aplicaciones

de mensajeria y redes sociales y otros medios electrénicos como la bolsa de empleo de Comfamiliar, invitando a los
interesados a postularse mediante el envio de sus hojas de vida al correo institucional designado para este fin.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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‘posteriormente se realiza verificacion de las hojas de vida por parte de la Coordinacion de Gestién Humana, y se citan
a entrevista las personas que cumplen con el perfil, de acuerdo con el manual técnico y guia operativa del servicio, se

aplica prueba técnica y se preseleccionan los candidatos aptos para ocupar el cargo a partir de los resultados de los
procesos mencionados. Se anexan la hoja de vida con los respectivos soportes.

Evidencia del proceso de preseleccion

Donde hay pan, hay paz

BUSCANDO

MANIZALES, CALDAS

FORMACION:
Basico secundaria

EXPERIENCIA:
Experiencia certificada de 6 meses en cargos
similares.
Capacitacion en Buenas Practicas de Manufactura y
practicas higiénicas en manipulacion de alimentos

por personal idéneo.

Interesados enviar hoja de vida completa con todos
las certificaciones, especificando en el asunto:

HV MANIPULADOR (A) DE ALIMENTOS

al correo elctrénico:

Asi mismo la EAS aporta la siguiente justificacion del perfil, de acuerdo con los resultados obtenidos en la
preseleccion:

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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NOMBRE DEL ASPIRANTE DESCRIPCION DEL PERFIL CONCEPTO DE LA EAS

Diana Marcela Valencia

Bachiller, 23 meses de experiencia
como manipuladora de alimentos en
Fruti Ensaladas la 30, 108 meses de
experiencia como manipuladora de
alimentos en Mundial de Ensaladas
y Helados, 12 meses como auxiliar
de cafeteria en Empanadas del
Parque.

La candidata cumple con el perfil
requerido por los lineamientos

Liliana Marulanda Garcia

Bachiller, 4 meses de experiencia
como operaria de cocina en Mega
Horizonte, 9 meses como servicios
generales en Congregacion
Religiosa

La candidata cumple con el perfil
requerido por los lineamientos

4. ANALISIS TECNICO DESDE EL CENTRO ZONAL
Radicado de la EAS con la presentacion de las hojas de vida- No. 17005652025

La supervisora del contrato del centro zonal presenta el siguiente andlisis:

Se socializa el resultado de la revision de perfiles aportadas para la vacante, segun lo establecido en la Tabla 6. Roles
y perfiles del talento humano de la vigente GUIA OPERATIVA DEL SERVICIO CENTRO DE DESARROLLO

INFANTIL
CARGO: Gestor de Alimentos
PERFIL: uno (1)

REQUISITOS: 1 vacante

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Estudios: Minimo educacién Basica primaria completa.
Experiencia: seis (6) meses de experiencia relacionada con el objeto y
obligaciones del contrato a celebrarse.
Requisitos:
. Certi_ﬂcaciqnn medipa en la pgal conste Ig aptitud 0 no para la
Gestor de alimentos Perfil 1 manipulacién de alimentos emitido por profesional medico competente,

la cual tiene vigencia de un afo.

e Sidurante la prestacion del servicio se considera necesario por razones
clinicas y epidemioldgicas, especialmente después de la ausencia del
trabajo motivada por una infeccién que pudiera dejar secuelas capaces
de provocar contaminacion los alimentos que se manipulen, se debera
efectuar una nueva valoracion médica para definir el estado de salud
del personal gestor de alimentos y generar certificado en la cual conste

la aptitud o no para la manipulacion de alimentos

Aspirante

Validado el perfil
(SI/NO)

Observaciones

Diana Marcela Valencia

S

Cumple ampliamente el perfil. Cuenta con mas
de 10 afios de experiencia certificada como
manipuladora de alimentos en cafeterias,
colegios, restaurantes y puntos de venta de
alimentos. Tiene formacién béasica (Bachiller),
experiencia directa en preparacion de alimentos,
higiene, manejo de utensilios y trabajo continuo
en cocina, lo cual se ajusta plenamente al perfil
de Gestor de Alimentos para CDI.

Liliana Marulanda Garcia

S

Aunque tiene experiencia como auxiliar de
cocina y operaria de cocina, su trayectoria es
limitada en tiempo y no evidencia experiencia
especifica continua en entornos de atencion a la
primera infancia (CDI) ni como manipuladora
principal de alimentos. La mayor parte de su
experiencia es en oficios varios y cuidado, por lo
que no cumple completamente el perfil requerido
segun la Guia Operativa.
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Con relacion a los cargos, se debe tener en cuenta que en el proceso de seleccidén que la EAS adelanta se debe
verificar las habilidades y acciones a cumplir por parte del talento humano contratado para los servicios de educacion
inicial: ANEXO HABILIDADES Y ACCIONES DEL TALENTO HUMANO
CONTRATADO PARA LOS SERVICIOS DE EDUCACION INICIAL

Rl

Gestor de alimentos

ACCiones

Garantizar el comects almacenameento de |os aimentos, docementando 8 rawes del kardes,
la respectiva rolacidn de alimentos.

Garantizar ka implemertacion del manual de beenas practices de menulaciura - BPM y plan
de saneamiento bésico, en las dreas de preparacion y senddo de alimentos, incluyenda el
greq de almacenameento de 1a leche humena, en case e conlar con nines menones de 2
aflos en el servicio.

AMACENAT, PIEPATET Y SERE 8limEnios de aCUerds con la defivacion de mends y 18s buenas
précticas de manugciura - BPM, Incluyende el apoye pera el suminiine de la leche humana,
£ EASE 1B COMLAF CON NINAS ¥ NINGS MEndres de 2 805 en e Senicia.

Infarmar pefddicamente al prolesional de apoyo en sald y nURcion ¥ a la codrdinacian, del
estada, calidad y cantidad de los productos que ingresen para el cumplmieno de [ unddn.
Realizar |os procesos de desinfeccion y limpeza en ks temgos y con las canlidades
establecidas en el proloceio ded servici de almentacion

Disposiciin y pamicipacian en o5 procesos omativos inherentes a la cuaificacan del
ialenta humana.

Saqur 1as quias de preperacion de alimentos y modilicaciones de consistencia de la minuta
e coordingcian con el profesional de Aulricion, especialmente can NRas ¥ NS menares
de 1 8oy con discapacidad

Acpmpanar el eguips de decentes pars que &l momento pedagigico de la alimentacion sea
Lna experienda enfquecedora, 8 Uawés del buen rato, 1 buena slendidn en & sendcio ¥ la
calidad del praducto servido.

Saquir los protocalos de reconsiiueion de preparscones en polva para [aclantes en caso de
utilizar fpemules comerciales infantiies.

Cumplr iodas las demas actividades asignades por el supervisor del conlralo y gue estén

refacionadas con & objsts de este.

Habiligades

Las habilidades de este rol deben estar encamings a:

Eslabliaces y manlenss relaconas de apoyo basadas en el respato y &l buen raio.

Tener comgromiss social con la prmers infancia y conla calidad de la atencitn en el servicio.
Practicer el rabajn colabaorative.

Crear y plantear solugiones elicaces para alontar dilerenies siluaciones.

Eslabliaces y manlemss relaconas oe apoys basadas en @l respeto, el buen rao.

Sar claro y aserivo en la comunicackin verbal y no verbal.

Conter con l@ capacidad de adaptacidn a dilerentes siluaciones, grupos y diferencias
individuales.

Tenear comgromiss y sensibilidad [rente a las necesidades de ls nifias y 108 nifos en primera
inBnCia para promover habitos de alimentacan saludables, disfute y buena relacin con los
alimerilog,

Cuidar sensiblemenie ¥ ser emgaticala) en |a inEraccidn con |85 nifes ¥ nikos en prmeara
inBnCE.

Reacconar de maners oporuna ante siuaciones de emergencia o accidentalidad y actver

rutas de atencion para probeger s derechos de las nifas ¥ 1os nidos.
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Otras Observaciones del CZ :

Para continuar el proceso de seleccion, la EAS tendra autonomia respecto a la eleccion de la persona que considere
mas idénea para ocupar el cargo, teniendo en cuenta el perfil mas alto de acuerdo con lo estipulado en el Manual
Técnico y la Guia Operativa y a las Competencias, habilidades y funciones del talento humano para el perfil requerido.

La supervisora recomienda a la entidad fortalecer su proceso de seleccidn a través de la articulacién con Instituciones
de Educacion Superior del territorio, bolsas de empleo, entre otros. Asi mismo, las hojas de vida que se remitan para
verificacion del perfil deben surtir una previa revision rigurosa por parte de la entidad en cumplimiento de la guia
operativa que corresponda.

NOTA: EL ICBF EMITE UN CONCEPTO ORIENTADOR. SIN EMBARGO, ES EL OPERADOR QUIEN, A TRAVES DE
SU PROTOCOLO DE CONTRATACION, DEBE CONTAR CON UN PROCESO DE VERIFICACION DE
COMPETENCIAS Y HABILIDADES EN EL CUAL SE DETERMINA SI ES O NO VIABLE LA CONTRATACION DEL
ASPIRANTE.

La EAS debe definir y documentar el proceso de contratacion para el talento humano que vincula para la prestacion
del servicio de educacion inicial, el cual debe realizarse bajo asesoria legal en la elaboracidn y suscripcion de los
respectivos contratos. Es importante que se establezca como minimo: el lugar y fecha de la suscripcién del contrato,
nacionalidad y fecha de nacimiento, fecha de ingreso de la persona contratada, el lugar y municipio o ciudad donde
desempefia el cargo, salario u honorarios, forma y periodicidad para su pago, tipo y tiempo de vinculacion, delimitacién
de funciones u obligaciones a desempefar, tiempo de dedicacion para el desempefio del cargo, demas pactos
acordados entre las partes.

IMPORTANTE: las EAS debe incluir una clausula en los contratos que indique que dicho talento humano no tiene
ningun vinculo laboral, ni relacion contractual con el ICBF.

La EAS como empleadores deben garantizar que las personas contratadas desde el primer dia de vinculacion
cuenten con ARL, afiliacion al Sistema General de Seguridad Social (salud, pension y riesgos laborales). Asi como,
los examenes médicos ocupacionales que correspondan, previo a la contratacién. Los contratos deben estar firmados
por ambas partes (EAS - talento humano) los cuales deben reposar en la sede administrativa de la EAS y estar
disponibles para su verificacion. Adicional a ello, la EAS debe verificar los antecedentes personales
actualizados, previo a la contratacion y de forma periddica.

5. PROPOSICIONES Y VARIOS.

Se indica a la EAS que acuerdo con el estandar 53 de la Guia Operativa vigente del servicio CDI:

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El talento humano vinculado al servicio de educacion inicial, deben contar con su documentacion organizada de
acuerdo con las orientaciones de gestion documental, garantizando la sequridad y confidencialidad de la informacion.
El archivo debe contener por cada persona:

1. Copia de la hoja de vida.

2. Copia del documento de identidad.

3. Copia de certificados de estudio referidos en la hoja de vida.

4. Copia de certificados de experiencia profesional o laboral referidos en la hoja de vida.

5. Antecedentes actualizados a la firma del contrato de acuerdo con lo estipulado en el estandar 33.
5. Contrato firmado por ambas partes.

6. Afiliacion al sistema de segquridad social (pensiones, salud y riesgos profesionales)

7. Documentos que soportan el proceso de seleccion y demas documentos exigidos para su
contratacion (certificado de aptitud para el cargo).

8. Soportes de su participacion en los procesos de induccion.

9. Soportes de evaluacion y retroalimentacion del desempefio.

10. Documentacion necesaria para el cargo de acuerdo con lo estipulado en el estandar 33.

La supervisora para el contrato del CZ Manizales 1, realiza especial énfasis en el procedimiento de seleccion de talento
humano, para lo cual se especifican los estandares relacionados y las orientaciones
para el cumplimiento de estos:

Estandar 33: Documenta e implementa un proceso de seleccion, induccion, bienestar y evaluacion del desempefio del
talento humano, de acuerdo con el perfil, el cargo a desempefiar y las particularidades culturales y étnicas de la
poblacion.

Orientaciones para el cumplimiento del estandar:

Gréfica 7. Procesos de gestion del talento humano

Seleccion del Talento Induccion del Talento E::::‘:?‘: :‘:Il Bienestar del Talento
Humano Humano Talento Humano Humano

Fuente: Subdireccion de Gestion Técnica para la Alencion a la Primera Infancia, 2024.

Seleccion del talento humano: hace referencia al proceso de elegir entre diversos candidatos el mas calificado para
un determinado rol. En este proceso, ademas de verificar el cumplimiento del perfil, se deben evaluar habilidades y
actitudes que le permitira desarrollar las actividades en el marco de la implementacion del servicio. La seleccion del
talento humano debe tener en cuenta como minimo las siguientes consideraciones:

* Revisar la tabla 6. Roles y perfiles del talento humano del Estandar 30, Anexo Habilidades y funciones del Talento
Humano contratado para los servicios de educacion inicial en el marco de la atencion integral del ICBF o documento
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que lo modifique o sustituya, asi como, la estructura operativa del servicio. La EAS o PDS debe con base en ello
establecer las funciones a desempefiar por cada uno de los roles.

* Definir los mecanismos para la divulgacion de la convocatoria (voz a voz, carteleras comunales, publicaciones en
internet, en periodicos, en emisoras locales, bolsas de empleo, entre otros) y la ubicacion en puntos estratégicos de
acuerdo con las dinamicas territoriales.

* Realizar la convocatoria.

* Determinar el procedimiento para la recepcion y seleccion de hojas de vida.
* Recepcionar y seleccionar las hojas de vida.

« Contactar y convocar a los candidatos que cumplen con los requisitos.

* Aplicar instrumentos de apoyo para la seleccién como las entrevistas, las pruebas, entre otros. Con sus
respectivos criterios de interpretacion de resultados que estén orientados a la identificacion y valoracion de habilidades,
actitudes y capacidades de las personas que participan del proceso de seleccion, priorizando el uso de herramientas
y técnicas que permitan la objetividad del proceso.

* Dejar registro del proceso de seleccion.

* Analizar, evaluar y confirmar la idoneidad de los candidatos a partir de los resultados del proceso de
seleccioén.

* Decidir por consenso, entre las personas que participaron en el proceso de seleccion, la eleccion del candidato.
* Comunicar a los candidatos la decision negativa o positiva.

« Verificar la siguiente documentacién requerida para el cargo: - Certificado de antecedentes disciplinarios de la
persona natural - Procuraduria. - Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal de la persona natural -
Contraloria. - Certificado de antecedentes judiciales - Policia Nacional. - Certificado del Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas - RNMC de la Policia Nacional. - Certificado Consulta de Inhabilidades Delitos Sexuales, delitos
sexuales cometidos contra menores de 18 afios. - Para las profesiones que aplique copia de la tarjeta profesional o de
registro profesional o tecnol6gico cuando el ejercicio de la profesion o de la tecnologia lo exijan. - Para el talento
humano en salud copia del Registro Unico Nacional del Talento Humano en Salud - RETHUS. - Y los demés que
determine la normatividad vigente.

* El proceso de validacion del talento humano a contratar por parte de la EAS o PDS debe realizarse en el
comité técnico operativo, para lo cual, la EAS o PDS debe presentar las hojas de vida de los candidatos con todos
los soportes que acrediten la experiencia y formacién académica del personal seleccionado, para ser validado y
proceder a su contratacion. Es importante tener en cuenta que, la presentacion de las hojas de vida debe dejarse por
escrito con oficio dirigido al supervisor o interventor del contrato o convenio, anexando la relacion del personal, las
hojas de vida y soportes en medio digital, asi como la justificacion de la EAS o PDS para proponerlo y considerar que
es el idoneo. Lo anterior, debe entregarse minimo tres (3) dias antes de realizar el comité técnico operativo.
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* Viincular el talento humano bajo una modalidad de contratacion legal vigente de acuerdo con las orientaciones del

Estandar 52.
6. DECISIONES Y COMPROMISOS

Decisiones
CARGO:Gestor de alimentos

1 vacante

Validar el perfil de la aspirante Diana Marcela Valencia, Mediante la revision de su hoja de vida, teniendo en
cuenta el cumplimiento de los requisitos consistentes en experiencia relacionada con servicios de alimentacion,

adecuada manipulacion de alimentos y conocimientos en buenas practicas de manufactura.

Validar el perfil de la aspirante Liliana Marulanda Garcia, Mediante la revision de su hoja de vida, teniendo en
cuenta el cumplimiento de los requisitos consistentes en experiencia relacionada con servicios de alimentacion,

adecuada manipulacion de alimentos y conocimientos en buenas practicas de manufactura.

Compromisos / tareas REQs2ble(sfombre / Fechas

Cargo o rol
N°17005652025: Seleccionar y vincular al
personal requerido para la prestacion del servicio BQ UTOR- RL JANETH 14/05/2026

ZULUAGA
del contrato de aporte.

FIRMA ASISTENTES
Nombre Cargo o roI_l Entidad Firma
Dependencia
Representante Legal EAS Nutrir
Janeth Alexandra Zuluaga Montoya P : UnneriA L ase M.
Daniela Restrepo Osorio Coordinadora EAS Nutrir @ amfjk (D%‘L“(’O @mo
Andrea Lorena Rojas Estrada Coordinadora CZ CZM1-ICBF L\V\B‘(’O\WVQ Y/Og“e T
Amanda Vanessa Polo Rubio Supervisora CZM1-ICBF M‘.WQW o et
Paula Andrea Castro Profesional Universitario CZM1-ICBF acla Ardea Costiz (.
Préxi . Fecha Hora Lugar
réxima reunién N/A N/A N/A

Colaborador que elabora el acta: Paula Andrea Castro Correa, en apoyo con las EAS.
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