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1. OBJETIVO.

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 en el Trabajo y Seguridad de la Informacion), brindando las directrices
generales para que las dependencias que lideran técnicamente los procesos de contratacion en
el ICBF, estructuren desde los estudios previos o Fichas de Condiciones Técnicas, los requisitos
a tener en cuenta en el proceso de seleccion y las condiciones propias de la ejecucion de los
contratos estatales como producto de sus diferentes modalidades de seleccion contempladas en
el Estatuto General de la contratacion estatal, incluyendo el contrato de aporte.

2. ALCANCE

Esta guia debera tenerse en cuenta para la estructuracion y gestion de los procesos de
contratacién que se adelanten en la entidad, asi como en el contrato de aporte al materializarse
con las diferentes modalidades y servicios de atencion. En consecuencia, su aplicacion comprende
los dos niveles (territoriales) del Instituto: Nacional y Regional.

La presente guia aplica para los procesos de contratacion adelantados desde el nivel nacional y
regional del ICBF.

3. DEFINICIONES

Estudios previos y documentos previos: Son los insumos necesarios para iniciar un
procedimiento de seleccidn y contratacion y sus requisitos se encuentran determinados en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya, los cuales
deberan incluir como minimo los siguientes elementos:

1. Descripcién de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con el proceso de
contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones, autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion,
los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion incluyendo los fundamentos
juridicos que la soportan.

4. El valor estimado del contrato, la justificacion y analisis econdmico del mismo. Cuando el
valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos
La Entidad Estatal no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado
del contrato cuando la modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de méritos.
Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero
utilizado en su estructuracion.
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5. Determinacién de las condiciones y especificaciones técnicas de los bienes, obras o

servicios que se espera recibir. (Deben quedar plasmados, todos los requisitos de calidad,

cantidad, productos esperados, caracteristicas tecnoldgicas, experiencia en caso de que se

requiera, capacidad técnica y financiera, requisitos minimos que deban cumplir los

oferentes). - Condiciones del contrato a celebrar, el cual debe indicar las obligaciones del

futuro contratista, el plazo de entrega del bien, obra o servicio, la forma de pago, etc. -

Condiciones minimas para participar en el proceso de seleccion y criterios que regiran la

seleccién del ofrecimiento mas favorable para la entidad.

Identificacion de los riesgos previsibles con su tipificacion, estimacion y asignacion.

El analisis que sustenta la exigencia de garantias que la Entidad contempla exigir en el

proceso de contratacion.

8. Indicar si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial, asi como los
demas que sean necesarios para el buen desarrollo del proceso precontractual y la
ejecucion del contrato’.

~N o

Convenio: Acuerdo suscrito entre dos 0 mas personas juridicas de derecho publico o entre una o
varias entidades publicas y una o varias personas juridicas privadas sin animo de lucro, tendiente
a aunar esfuerzos para logro de un objetivo comun?.

Contrato: Acuerdo de dos o mas voluntades con el fin de crear obligaciones reciprocas entre las
3
partes °.

Contrato Estatal: Son actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades
estatales a que se refiere el estatuto general de contratacion, previstos en el derecho publico en
normas de derecho privado o en disposiciones especiales o los derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad de las partes. (Art 32 Ley 80 de 1993)%.

Contratista: Persona Natural o Juridica, Consorcio o Unién Temporal, que suscribe y legaliza el
contrato con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, conforme con los requisitos del
Pliego de condiciones® o la invitacidn publica o el estudio previo.

Sistema Integrado de Gestidén —SIGE: Es una herramienta gerencial la cual tiene el propdsito de
promover y facilitar la mejora continua en la gestién del ICBF, orientada a lograr el impacto en los
actuales y nuevos servicios que se prestan a los nifios, nifias, adolescentes y familias
colombianas®.

Supervision: Consiste en el seguimiento y vigilancia técnica, administrativa, financiera, contable,
y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por el mismo Instituto
cuando no se requieren conocimientos especializados. Para la supervision, el ICBF podra

Procedimiento para la solicitud e inicio del proceso de seleccién y contratacion

2 Guia para el Ejercicio de Supervision e Interventoria de Contratos y Convenios Suscritos por el ICBF 2

Guia para el Ejercicio de Supervision e Interventoria de Contratos y Convenios Suscritos por el ICBF 4

Guia para el Ejercicio de Supervision e Interventoria de Contratos y Convenios Suscritos por el ICBF °
Procedimiento para adelantar una licitacion publica

Resolucién 7070 de 2017 “Por la cual se reorganiza el Sistema Integrado de Gestién y se dictan otras disposiciones”
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contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos.’.

Supervisor: El supervisor es el servidor publico de la entidad que ha sido designado por el
ordenador del gasto para el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, cuando estas actividades no requieren
conocimientos especializados. El supervisor actuara como contacto constante y directo entre el
contratista, el interventor, si es el caso, y el ICBF2.

Tercero: Toda persona natural o juridica u organizacion que interacttia con el ICBF®.
CALIDAD

Eje de Calidad: Tiene como propdsito promover la mejora continua en la prestacion del Servicio
Publico de Bienestar Familiar, a través de la operacidn de los procesos en todos los niveles de la
organizacion, 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 Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015” armonizando el Sistema de Gestion de Calidad con el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG), siendo este el marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos, 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™©.

Accioén Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente no deseable!’.

Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar las causas de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable. Es decir, la accién correctiva actua sobre las
causas de no conformidades que han ocurrido'2.

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la Educacién no formal o
educacion para el trabajo y el desarrollo humano (Ley 1064 de 2006) como a la informal, de
acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994), dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes’3.

Competencias: Es la capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones

" Procedimiento Supervisién de Contratos y Convenios Suscritos por el ICBF

8 Procedimiento Supervisién de Contratos y Convenios Suscritos por el ICBF

9 Procedimiento para la Administracién y Consulta en el Sistema de Proveedores
©Manual del Sistema Integrado de Gestién

" Procedimiento AccionesPreventivas

"2 Procedimiento Acciones Correctivas

"8 Procedimiento Formulacién y Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion
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inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los conocimientos (SABER),
destrezas, habilidades, valores, actitudes (SER) y aptitudes (HACER) que deben poseer y
demostrar el empleado.

Encuesta: Es un estudio en el cual el investigador obtiene los datos a partir de realizar un conjunto
de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra representativa o al conjunto total de la
poblacion estadistica en estudio®®.

Formacién: Hace referencia a las acciones que tienen por objetivo especifico desarrollar y
fortalecer una ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa’®.

Grupo Focal: Son entrevistas de grupo, donde un moderador guia una entrevista colectiva
durante la cual un pequeno grupo de personas discute entorno a las caracteristicas y dimensiones
del tema propuesto para la discusion’’.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso, describe de
forma secuencial o paso a paso las actividades de un proceso®.

Proveedor Potencial: Persona natural, juridica, consorcio o unién temporal que puede ofrecer al
ICBF un bien, obra o servicio, y que se pueden identificar como potenciales proveedores para
contratar con la entidad 9.

Proveedor Actual: Persona natural, juridica, consorcio o unién temporal que tiene un vinculo
contractual con el ICBF, para proveer bienes, obras o servicios?.

Queja: Cuando se pone en conocimiento de la entidad posibles conductas irregulares de los
servidores, ex servidores publicos y contratistas, en el ejercicio de sus funciones publicas, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 734 de 2002, la Ley 1010 de 2006 y demas normas
concordantes?’.

Reclamo: Cuando el usuario da a conocer la suspension injustificada o la prestacion deficiente de
cualquiera de los programas y servicios a cargo del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar?.

Registro: Documento que presentan resultados obtenidos o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas?3.

™ Procedimiento Formulacién y Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacién
'8 Procedimiento Medicién de la Satisfaccién del Ciudadano/Cliente

'8 Procedimiento Formulacién y Ejecucién del Plan Institucional de Capacitacion
"7 Procedimiento Medicion de la Satisfaccion del Ciudadano/Cliente

"8 Procedimiento Elaboracién y Control de Documentos

'® Procedimiento para la Administracién y Consulta en el Sistema de Proveedores

20 Procedimiento para la Administracién y Consulta en el Sistema de Proveedores

2 Procedimiento Atencién de Quejas, Reclamos y Sugerencias
2 procedimiento Atencién de Quejas, Reclamos y Sugerencias
2 Procedimiento Elaboracion y Control de Documentos
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos. Se
expresa en términos de probabilidad y consecuencias?*. En materia contractual segin Colombia
Compra Eficiente, los riesgos son eventos que pueden afectar la realizacién de la ejecucién
contractual y cuya ocurrencia no puede ser predicha de manera exacta por las partes involucradas
en el proceso de contratacion.

Satisfaccién del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido con los
requisitos®°.

Experiencia Exitosa: Entiéndase como aquellas acciones o actividades que luego de haberse
implementado generaron un impacto positivo en una poblacion determinada dentro de la
prestacion del servicio. Se aclara que no siempre se derivan de un incumplimiento de un requisito.

AMBIENTAL

Eje Ambiental: Orientado a contribuir con la proteccién del medio ambiente y la disminucién de
impactos que puedan generar contaminacion ambiental, con base en la norma NTC [ISO
14001:2015, Sistema de Gestién Ambiental?s.

Acto Administrativo: corresponde a la manifestacion o declaracion de las Autoridades
Ambientales y demas Entidades Gubernamentales, mediante la cual se otorgan derechos,
libertades o intereses relacionados con el componente ambiental. Tales como: resoluciones de
permisos de vertimientos, poda y tala, concesiones de agua, conceptos sanitarios, entre otros?”’.

Almacenamiento: Representa el proceso de recoleccién y acumulacion de residuos sélidos en el
sitio de generacion de los diferentes sectores de la produccion. Implica la tenencia de residuos
peligrosos por un periodo temporario al final del cual estos seran tratados, dispuestos o
almacenados en otro lugar?8.

Aprovechamiento: Es la actividad complementaria del servicio publico de aseo que comprende
la recoleccion de residuos aprovechables separados en la fuente por los usuarios, el transporte
selectivo hasta la estacion de clasificacion y aprovechamiento o hasta la planta de
aprovechamiento, asi como su clasificacion y pesaje?®°.

Aspecto Ambiental Significativo: Se consideran aspectos ambientales significativos aquellos
cuyos impactos después de ser valorados se encuentren en los rangos altos y medio. Dichos
aspectos tendran relevancia en la formulacion, implementacion y seguimiento de los controles
operacionales.

2 Guia Gestién de Riesgos

% Procedimiento Medicién de la Satisfaccion del Ciudadano/Cliente
% Manual del Sistema Integrado de Gestién

2" Redaccion propia.

% Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

2 Procedimiento manejo de residuos sélidos

%0 Guia para la actualizacion de los Planes de Gestién ambiental
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Biodegradables: Materia organica capaz de ser descompuesta por los microorganismos. Los
productos sintéticos como plasticos, nylon y latas de aluminio son resistentes a las fuerzas de
descomposicion, son productos no biodegradables (o de lenta biodegradacion). Que se
descompone perdiendo sus propiedades en contacto con el ambiente, es una cualidad que se
exige en determinadas materias como detergentes y otros productos quimicos. Anteriormente no
habia mucha preocupacién al respecto, pero con el avance indiscriminado de la contaminacién
ambiental, muchos productores han adoptado voluntariamente o a través de normas agregar
materia biodegradable a sus productos®'.

Buenas Practicas Ambientales: Acciones individuales y colectivas tanto en la actividad
profesional como en otros ambitos vitales, realizadas a partir de criterios de respeto hacia el medio
ambiente y que pretenden reducir el impacto ambiental negativo que causan la operacién de los
procesos productivos de una empresa o institucion32.

Disposicién final: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en
especial los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefiados vy
debidamente autorizados, para evitar la contaminacion y los dafios o riesgos a la salud humana y
al ambiente3.

Emergencias ambientales: Situacion derivada de actividades humanas o fendmenos naturales,
que puede poner en peligro la integridad de uno o varios ecosistemas al afectar severamente a
sus elementos34.

Etiquetado: Informacion impresa que se hace sobre el riesgo que puede presentar una
mercancia, por medio de colores o simbolos; se ubica sobre los diferentes empaques o embalajes
de las mercancias®°.

Gestor Autorizado: Es aquella persona o entidad, publica o privada, registrada mediante un acto
administrativo u otro documento que haga sus veces, el cual expresa que tiene la autorizacién
para realizar cualquiera de las operaciones que componen la gestién de residuos (recoleccion,
transportes y disposicion final), sea o no el productor de estos®.

Hojas de seguridad/Fichas de datos de seguridad: Describe los riesgos de un material y
suministra informacién sobre cémo se puede manipular, usar y almacenar un producto o material
con seguridad. Presenta un resumen de informacion de seguridad sobre el material o producto?’.
Impactos ambientales: cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso,
como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion32.

3 Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

32| ineamientos de buenas practicas ambientales.

33 Procedimiento manejo de residuos sélidos

3 Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

% Norma Técnica Colombiana NTC 1692. 2015.

3 Procedimiento de manejo de residuos peligrosos. 2017.

37 Instructivo para el manejo y almacenamiento de sustancias quimicas y elementos con caracteristicas de peligrosidad.

% Guia para la actualizacion de los Planes de Gestién ambiental
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Manejo adecuado de residuos: Es la adopcion de todas las medidas necesarias en las
actividades de prevencion, reduccion y separacion en la fuente, acopio, almacenamiento,
transporte, aprovechamiento y/o valorizacién, tratamiento y/o disposicion final, importacion vy
exportacion de residuos o desechos peligrosos, individualmente realizadas o combinadas de
manera apropiada, para proteger la salud humana y el ambiente contra los efectos nocivos
temporales y/o permanentes que puedan derivarse de tales residuos o desechos®.

Matriz de compatibilidad: es una herramienta en el cual se establecen las condiciones e
indicaciones para el almacenamiento de productos quimicos de manera segura, de acuerdo con
sus caracteristicas de peligrosidad establecidas en las hojas de seguridad?©.

Otros requisitos: Compromisos que se adquieren mediante actos administrativos, como los
relacionados con: permisos, licencias, autorizaciones, convenios interinstitucionales, acuerdos
voluntarios, directivas de orden estatal, territorial o de 6rganos de control. Ademas, de circulares
y resoluciones internas, asociadas al eje ambiental*'.

Plan de Gestion Ambiental: Es el plan que establece, de manera detallada, las acciones quese
requieren para prevenir, controlar, compensar y corregir los posibles efectos o impactos
ambientales negativos causados en desarrollo de un proyecto, obra o actividad; incluye también
los planes de seguimiento, evaluacion y monitoreo, como también el de contingencia*?.

Politica Ambiental: Fijacion de un conjunto armoénico e interrelacionado de objetivos que se
orientan al mejoramiento del ambiente y al manejo adecuado de los recursos naturales. A estos
objetivos debe incorporarsele decisiones y acciones especificas destinadas al cumplimiento de
estos, con el respaldo de normas, instituciones y procedimientos que permitan lograr la
funcionalidad de dichas politicas*3.

Productos, empaques y materiales amigable con el medio ambiente: Son aquellos productos,
empaques y materiales que, para su fabricacidn, utilizan procesos, materias primas y practicas
que requieren de una cantidad menor de energia o recursos naturales, por tal motivo afecta en
menor manera al ecosistema que la forma tradicional de hacerlos, asi también el destino final de
dichos productos, se prioriza su reutilizacion, reciclaje o rapida degradacion. Estos pueden contar
con etiquetas de biodegradable, compostable o simplemente producto verde**.

Programas Posconsumo: Estrategia de gestion que contiene el conjunto de reglas, acciones,
procedimientos y medios dispuestos para facilitar la devolucién y acopio de productos posconsumo
que al desecharse se convierten en residuos peligrosos, con el fin de que sean enviados a
instalaciones en las que se sujetaran a procesos que permitiran su aprovechamiento y/o
valorizacion, tratamiento y/o disposicion final controlada. Dicha estrategia involucra, como
elemento fundamental, el concepto de responsabilidad extendida del productor, en el cual los

39 Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

“0Redaccion Propia.

“! Procedimiento Identificacion y valoracién de aspectos e impactos ambientales, requisitos legales y otros requisitos.
“2 Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

43 Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

44 Redaccion Propia.
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fabricantes e importadores de productos son responsables de establecer canales de devolucion
de residuos posconsumo, a través de los cuales los consumidores puedan devolver dichos
productos cuando estos se convierten en residuos*°.

Requisitos legales: normativa ambiental definida por las autoridades ambientales que es
aplicable al ICBF“6.

Residuos especiales: Es todo residuo sodlido que, por su naturaleza, composicion, tamano,
volumen y peso, necesidades de transporte, condiciones de almacenaje y compactacion, no puede
ser recolectado, manejado, tratado o dispuesto normalmente por la persona prestadora del servicio
publico de aseo. El precio del servicio de recoleccion, transporte y disposicion de estos sera
pactado libremente entre la persona prestadora y el usuario, sin perjuicio de los que sean objeto
de regulacion del Sistema de Gestion Posconsumo?*’.

Residuos ordinarios o comunes: Es todo residuo sélido de caracteristicas no peligrosas que por
su naturaleza, composicion, tamafo, volumen y peso es recolectado, manejado, tratado o
dispuesto normalmente por la persona prestadora del servicio publico de aseo. El precio del
servicio de recoleccion, transporte y disposicion final de estos residuos se fija de acuerdo con la
metodologia adoptada por la Comision de Regulacion de Agua Potable y Saneamiento Basico?®.

Residuos Peligrosos: Aquellos que por sus caracteristicas infeccionas, toxicas, explosivas,
corrosivas, inflamables, volatiles, combustibles, radioactivas o reactivas, pueda ocasionar dafio
directo a la salud humana o deteriorar la calidad ambiental hasta niveles que causen riesgo al
hombre*°.

Residuos reciclables: Es todo residuo solido que por su composicion y caracteristicas no se
descomponen facilmente y pueden volver a ser utilizados en procesos productivos como materia
prima, tales como: papeles y plasticos, chatarra, vidrio, telas, entre otras®.

Riesgos ambientales: Efecto de Incertidumbre, incluso parcial, del estado, comprension o
conocimiento de un evento relacionado con el componente ambiental, su consecuencia o su
probabilidad®’.

Sistemas de tratamiento de agua residual: serie de procesos fisicos, quimicos y biolégicos que
tienen como fin eliminar los contaminantes presentes en el agua efluente del uso humano®2.

Trampa de grasa: Sistema de remocion del material graso de las aguas residuales de
establecimientos en donde se preparen y expendan alimentos, asi como de lavanderias®3.

“ secretaria Distrital De Ambiente. http://ambientebogota.gov.co/nb/planes-posconsumo

%6 Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

“"Decreto 2981 de 2013

“8 Procedimiento manejo de residuos sélidos

9 Guia para la actualizacién de los Planes de Gestién ambiental

%0 http://www.resol.com.br/cartilhas/manual_de_gestion_integral_de_residuos.pdf

5! Guia para la actualizacion de los Planes de Gestién ambiental

52| uis Buitron. Tratamiento de aguas residuales. https://es.calameo.com/read/00337763640e54180ed4a
%3 Especificaciones técnicas para el disefio de trampa de grasa. 2003.
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Vertimiento: Descarga final a un cuerpo de agua, a un alcantarillado o al suelo, de elementos,

sustancias o compuestos contenidos en un medio liquido®.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Eje de Sequridad de la Informacién: Fortalecer la confidencialidad, integridad, disponibilidad,
confiabilidad, legalidad, privacidad, autenticidad, seguridad digital de la informacion y los entornos
donde es tratada, gestionada, administrada y custodiada, asi como la continuidad de la operacion
del servicio publico de bienestar familiar; promoviendo con ello la gestion del conocimiento
Institucional, con base en la norma NTC I1SO 27001:201355.

Activo de informacién: Se denomina activo a aquello que tiene valor para la organizacion y por
lo tanto debe protegerse, de manera que un activo de informacion es aquel que contiene o
manipula informacién®6.

Cadena de suministros de los productos: Conjunto relacionado de recursos y procesos que
comienza con el suministro de materias primas y se extiende hasta la entrega de productos o
servicios al usuario final, incluidos los medios de transporte®”.

Criticidad: Es un calculo automatico que determina el valor general del activo, de acuerdo conla
clasificacion de la Informacion®8.

Riesgo de Seguridad de la Informacion: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un
impacto sobre los objetivos. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias®®.

Incidente de Seguridad de la Informacién: Evento o serie de eventos de seguridad de la
informacion no deseados o inesperados, que tienen probabilidad significativa comprometer las
operaciones del negocio y amenazar la seguridad de la informacion®®.

Compromiso de confidencialidad: Documento por medio del cual las partes se comprometen a
no revelar la informacion a personal no autorizado

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo: El propédsito principal es prevenir y disminuir los
incidentes, accidentes, lesiones y enfermedades laborales, a través de la identificacidon de peligros,

valoracion de riesgos y determinacion de controles, respondiendo a las necesidades y requisitos
de los colaboradores y partes interesadas, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de

% Decreto 3930 de 2010

% Manual Del Sistema Integrado De Gestién ICBF

% Guia Para El Desarrollo De Inventario Y Clasificacion De Activos ICBF

5" Norma técnica colombiana NTC-1SO28000

% Guia para la Gestién y Clasificacion de Activos de Informacién MINTIC

59 Guia para la Administracion del Riesgo DAFP

60 Procedimiento Gestién De Incidentes De Seguridad De La Informacién ICBF
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2015. "Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo,” Resolucion 0312 de 2019, por la cual se
establecen los Estandares Minimos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
para empleadores y contratantes” y la norma OHSAS: 18001:2007 Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud Ocupacional, para la cual el ICBF esta en proceso de transicion a la norma
NTC ISO 45001:2018.

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo, y que produzca en el trabajador una lesiéon organica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte. (Ley 1562 de 2012 art 3). Es también accidente de trabajo
aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del empleador, o contratante durante la
ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.®’

Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de un proceso de la organizacidon, se ha
planificado y es estandarizable.®?

Actividad No Rutinaria: Actividad que no forma parte, de la operacién normal de la organizacion
o actividad que la organizacion ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de
ejecucion. 83

Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el
funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccién inmediata y coordinada de los
trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de
apoyo dependiendo de su magnitud.®*

Enfermedad laboral: Enfermedad laboral. Es enfermedad laboral la contraida como resultado de
la exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el
trabajador se ha visto obligado a trabajar. °

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que tuvo el
potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o
se presentaran dafos a la propiedad y/o pérdida en los procesos.®

Matriz de identificacion de peligros, valoracion de Riesgos y determinaciéon de controles:
Es una metodologia sistematica, que tiene alcance a todos los procesos y actividades rutinarias y
no rutinarias internas o externas, maquinas y equipos, todos los centros de trabajo y todos los
trabajadores independientemente de su forma de contratacion y vinculacién, para identificar los
peligros y evaluar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, con el fin que se puedan priorizar
y establecer los controles necesarios. 7

5 Procedimiento para el reporte e investigacion de Incidentes y accidentes de trabajo.
%2 Guia de Gestion de Riesgos

% Guia de Gestion de Riesgos

5 Procedimiento Para El Desarrollo De Simulacros

% Programa de medicina preventiva y del trabajo

% Procedimiento para el reporte e investigacion de Incidentes y accidentes de trabajo
5" Programa del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar daio en la salud de los trabajadores, en
los equipos o en las instalaciones. %8

Peligro Biomecanico: Es el conjunto de requerimientos fisicos a los que esta expuesta la persona
durante la jornada de trabajo determinado por posturas prolongadas o forzadas, movimientos
repetitivos, esfuerzo fisico al cargar objetos, personas, etc., que pueden representar riesgo en la
labor diaria. °

Peligro Bioldgico: Posible exposicion a microorganismos (bacterias, virus), animales o contacto
con plantas que pueden causar enfermedades, mordeduras o reacciones alérgicas. Su
transmision puede ser por via respiratoria, dérmica y digestiva. 7©

Peligro Eléctrico: Es aquel susceptible de ser producido por instalaciones eléctricas, partes de
estas y cualquier dispositivo eléctrico bajo tensién. 7

Peligro Fisico: Son todos aquellos factores ambientales que dependen de las propiedades fisicas
de los cuerpos tales como: ventilacion, iluminacion, ruido, temperaturas extremas, presion,
radiacion, vibracidn que actuan sobre el colaborador y que pueden producir efectos nocivos, de
acuerdo con la intensidad y tiempo de exposicién. 72

Peligro Locativo: Son aquellos peligros causados por las condiciones de trabajo de un lugar, es
decir, son causados por el lugar de trabajo (sistemas y medios de almacenamiento), superficies de
trabajos (irregulares, deslizantes, con diferencia del nivel), condiciones de orden y aseo, (caidas de
objeto), espacios, almacenamiento, organizacion del area de trabajo. "3

Peligro Mecanico: Es el conjunto de factores fisicos que pueden dar lugar a una lesion por la
accion mecanica de elementos de maquinas, herramientas, piezas a trabajar o materiales
proyectados, sélidos o fluidos. 74

Peligro Natural: Fendmenos meteoroldgicos, climaticos y naturales severos y extremos que
pueden generar desastres ocasionando incidentes, lesiones e inclusive causar pérdidas de vida.”

Peligro por Caida en Alturas: Este peligro es asociado a cualquier actividad que realice un
colaborador expuesto a caida de distinto nivel, en todo trabajo en el que exista el riesgo de caer a
1,50 m o mas sobre un nivel inferior. 7°

% Guia de Gestion de Riesgos
% Guia de Riesgos y Peligros
" Guia de Riesgos y Peligros
" Guia de Riesgos y Peligros
2 Guia de Riesgos y Peligros
3 Guia de Riesgos y Peligros
74 Guia de Riesgos y Peligros
> Guia de Riesgos y Peligros

"6 Guia de Riesgos y Peligros
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Peligro Psicosocial: Consisten en interacciones entre el trabajo, su medio ambiente, la
satisfaccion en el trabajo y las condiciones de organizacion, por una parte, y por la otra, las
capacidades del trabajador, sus necesidades, su cultura y su situacion personal fuera del trabajo,
todo lo cual, a través de percepciones y experiencias, puede influir en la salud, en el rendimiento
y en la satisfaccion en el trabajo. 77

Peligro de Orden Publico: Se refiere basicamente a todos aquellos factores derivados de
situaciones de agresion intencional, contra intereses privados de las personas, o contra algunas
comunidades (actos delictivos) y en los que se pueden ver involucrados colaboradores de manera
directa o indirecta afectando su integridad fisica y mental Por la ubicacion geografica de algunas
Regionales y Centros Zonales estan mas propensos a ser victimas de delincuencia y orden
publico. 78

Peligro Transito: Asociado a desplazamientos en vehiculos propios, contratados o de servicio
publico, los cuales pueden ocasionar colisiones vehiculares o atropellamientos que causan
heridas, golpes, fracturas y hasta la muerte. 7°

Peligro Quimico: Toda sustancia organica e inorganica, natural o sintética que, durante su
fabricacion, manejo, uso, transporte, almacenamiento puede incorporarse al aire en forma de
polvos, humos, gases o vapores, con efectos irritantes, corrosivos, asfixiantes o toxicos y en
cantidades que tengan probabilidades de lesionar la salud de las personas que entran en contacto
con ellas. &

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o0 eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos. &'

4. DESARROLLO: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CON CALIDAD
4.1 Proceso: Adquisicion de Bienes y Servicios.

En el marco de la gestidon por procesos establecida en el ICBF como estructura de gestion
estratégica y operativa, Adquisicion de Bienes y Servicios, que también incluye obras para el ICBF,
se ubica como un proceso transversal y de apoyo que tiene como objetivo general adquirir los
bienes, obras y servicios que requiere la Entidad para el cumplimiento de su mision institucional,
con criterios de calidad, eficiencia, oportunidad y bajo los parametros legales establecidos.

Para el cumplimiento de este objetivo, se ha establecido un marco general de operacion el cual se
estructura a partir del ciclo Planear — Hacer — Verificar — Actuar -PHVA, en el cual se ubican

" Guia de Riesgos y Peligros
8 Guia de Riesgos y Peligros
 Guia de Riesgos y Peligros
8 Guia de Riesgos y Peligros

8 Guia de Riesgos y Peligros
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como actividades, desde la definicion de los estandares generales de la contratacion, hasta la
definicion de acciones de mejora e innovacion al final del proceso, pasando por la estructuracion
del Plan Anual de Adquisiciones, la proyeccion de estudios y documentos previos (incluidos
estudios de sector y costos), la gestion de proceso de seleccidon y contrataciéon, asi como la
ejecucion y supervision del contrato y sus tramites conexos®?, segun lo dispuesto en el Manual de
Contratacion.

En este sentido, se entiende que la Adquisicién de Bienes y Servicios ademas de ser un proceso
estructurado dentro del Sistema Integrado de Gestidn, es un conjunto de actividades que
trasciende la esfera del escenario contractual (juridico) y se convierte en un asunto estratégico y
operativo para el cumplimiento de la mision institucional del ICBF, toda vez que es a partir de la
adquisicion que ademas de ejecutar parte del presupuesto de la Entidad, se garantiza el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Grafica 1. Estructuracion del Proceso Adquisicion de Bienes y Servicios

. Verificar . H

Liguidacién

Ejecucion Supervision del Contrato

Dediriciin de
Taerinacan M" b
del ponirans A

ETAPA

ETAPA PRECONTRACTUAL ETAPA CONTRACTUAL POSTCONTRACTUAL

82Esta estructuracion se plasma de manera detallada en la Caracterizacién del Proceso Adquisicién de Bienes y Servicios.
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4.1.1 Etapa Precontractual

Tal como se identifica en la gréafica y en la caracterizacion del proceso adquisicion de bienes y
servicios, en la etapa precontractual se realizan actividades del planear y del hacer del ciclo
PHVA del proceso, las cuales se discriminan asi:

Planear

Las siguientes son las actividades propias del Planear del ciclo PHVA de la Etapa Precontractual
del proceso Adquisicion de Bienes y Servicios:

Definir de Lineamientos Generales para la Contratacion.
Elaborar, aprobar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones.

Hacer

Las siguientes son las actividades propias del Hacer de la etapa Precontractual del proceso
Adquisicion de Bienes y Servicios:

Realizar los estudios y documentos previos.

Realizar los Estudios de Sector y Costos (cuando aplique).

Adelantar los procesos de seleccion y contrataciéon segun Régimen que corresponda (hasta la
celebracion del contrato): Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos Minima
Cuantia, Contratacion Directa para contratos del Estatuto General de Contratacién Publica;
Banco de Oferentes, Contratacion Directa para Régimen Especial de Aporte.

4.1.2 Etapa Contractual

En esta etapa se realizan actividades del Hacer y del Verificar del proceso Adquisicion de Bienes
y Servicios, las cuales se adelantan desde la suscripcion y cumplimiento de requisitos de
ejecucion hasta la finalizacion del contrato (sea en el plazo inicialmente pactado o por terminacién
anticipada). A continuacion, se relacionan:

Ejecutar el contrato.

Supervisar el Contrato.

Gestionar modificaciones al contrato.

Gestionar procesos administrativos sancionatorios.

Las dos primeras actividades (ejecucion y supervisidn) se realizan al tiempo: Es responsabilidad
del contratista ejecutar, y es responsabilidad del supervisor, supervisar dicha ejecucion. La
gestion de las modificaciones y los procesos administrativos sancionatorios se pueden presentar
en cualquier momento de la ejecucion del contrato.
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4.2

4.1.3 Etapa Postcontractual

En esta etapa se adelantan actividades relacionadas con el hacer y el verificar del ciclo PHVA
del proceso Adquisicidon de Bienes y Servicios, las cuales se gestionan una vez se haya dado por
terminado el contrato.

Liquidar el contrato (cuando aplique segun la normatividad vigente).

Realizar el acta de finalizacion y cierre financiero (cuando se haya perdido competencia para
liquidar).

Realizar el cierre del expediente contractual.

La documentacién antes mencionada debe cumplir con las directrices de la Guia de Gestidon
Documental.

Finalmente, con referencia a las actividades del Actuar del ciclo PHVA de Adquisicion de Bienes
y Servicios, se precisa que, dada la naturaleza transversal y continua del proceso en el ICBF, la
informacion que resulta en cada etapa (precontractual, contractual y postcontractual) es insumo
para la generacion de planes de mejora, acciones correctivas y en suma, estrategias de
mejoramiento continuo que permiten adquirir bienes y servicios con calidad.

Adquisicion de Bienes y Servicios - Sistema Integrado de Gestion

El proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios se ubica dentro de la plataforma estratégica de
la Entidad, no obstante, es necesario precisar que la mera insercion de este conjunto de
actividades en el Sistema Integrado de Gestidn no exime a los responsables de la gestion de los
procesos de seleccion y contratacion, de la definicidn rigurosa de la necesidad y la inclusién de
los Ejes del SIGE como aspectos estructuradores de los estudios y documentos previos, asi
como las condiciones en que seran ejecutados los contratos.

En consecuencia, la inclusién de los Sistemas de Gestion de Calidad-SGC, Gestién Ambiental-
SGA, Gestion de Seguridad de la Informacion-SGSI y Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo-SGSST es responsabilidad de las dependencias técnicas que lideran los procesos de
seleccion y contratacion, pues es desde estas dependencias que nace la necesidad de
contrataciéon y donde se determinan las condiciones (técnicas) de seleccién y contratacion para
la adquisicion de los bienes y servicios.

Adicionalmente los aspectos de los Ejes del SIGE que se contemplen en la adquisicidon de bienes
y servicios, deben ser parte integral del proceso, por lo que la gestion ambiental, gestion de
calidad, de seguridad de la informacion y de seguridad y salud en el trabajo, debe analizarse y
determinarse (cuando aplique) desde la definicién de la necesidad y la determinacién de las
condiciones técnicas, de manera que la inclusién de obligaciones en el marco del sistema
integrado de gestion, para la ejecucion del objeto contractual, sea un proceso consistente y
coherente, que permita al supervisor de la adquisicion verificar el cumplimiento de las mismas.
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A continuacion, se describen los momentos en que se deben identificar los aspectos de los Ejes
del SIGE aplicables en la adquisicién de bienes y servicios, asi como la documentacion para
tener en cuenta.

4.2.1 Estructuracioén de la Adquisicion de Bienes y/o Servicios

Teniendo en cuenta que los estudios y documentos previos son los instrumentos base para la
estructuraciéon de los procesos de seleccion y contratacion es claro que a partir de su
construccion se determinan las condiciones propias para la seleccién del proveedor/operador, la
ejecucion misma del contrato y en consecuencia la satisfaccion de la necesidad prevista.

En esta etapa del proceso de adquisicion, los responsables técnicos de la contratacion deberan
contemplar los bienes y/o servicios que garantizaran la satisfaccion de la necesidad prevista, asi
como las condiciones en que la entidad los recibira.

Ahora bien, en el marco de los ejes del Sistema Integrado de Gestion las Normas Técnicas y
requisitos legales y otros requisitos, que contemplan la adquisicion de bienes y servicios
conforme a la relacién que se ubica a continuacion:

Eje del Sistema

Integrado de Gestion Norma Técnica y Requisitos de Obligatorios

Norma Técnica de Calidad ISO 9001 Sistemas de Gestion de Calidad

*Esta norma fue unificada en el Titulo 23 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto

1083 de 2015.

Norma Técnica de Calidad ISO 27001, Sistema de Gestién de Seguridad de la

Informacion

Ley 1581 de 2012 del Congreso de la Republica. Por la cual se dictan

disposiciones generales para la proteccidon de datos personales.

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica. Por medio del a cual se crea la

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional

y se dictan otras disposiciones.

Gestion de Seguridad | CONPES 3854 de 2016 — Politica de Seguridad Digital del Estado Colombiano
de la Informacion- | Decreto 1078 de 2015 del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Las

SGSI Comunicaciones, donde se define el Modelo de Seguridad y Privacidad del
Estado Colombiano.

Decreto 1499 de 2017, el cual modificd el Decreto 1083 de 2015 — Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

Decreto 1083 de 2015 sustituido por el articulo 1° del Decreto 1499 de 2017 -
politicas de Gestion y Desempefio Institucional, (“11. Gobierno Digital, antes
Gobierno en Linea” y “12. Seguridad Digital)

Resolucién Interna 9674 de 2018 — Politica de Seguridad y privacidad de la
informacion, seguridad digital y continuidad de la operacion.

Gestion de Calidad-
SGC
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Norma Técnica Colombiana OHSAS 18001, Sistema de Gestiéon en Seguridad y
Salud Ocupacional

Norma Técnica Colombiana ISO 45001, Sistema de Gestidon en Seguridad y
Salud Ocupacional

Decreto 1072 de 2015 y Resolucién 312 de 2019 del Ministerio de Trabajo,
donde se definen las directrices de obligatorio cumplimiento para implementar el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), que deben
ser aplicadas por todos los empleadores publicos y privados, los contratantes de
personal bajo modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, las
organizaciones de economia solidaria y del sector cooperativo, las empresas de
servicios temporales y tener cobertura sobre los trabajadores dependientes,
contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en mision.

Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo-
SGSST

Gestion Ambiental-

SGA Norma Técnica de Calidad ISO 14001- Sistema de Gestion Ambiental.

En este sentido, las politicas de los ejes del Sistema Integrado de Gestion del ICBF, se
encuentran estructuradas con base en las Normas Técnicas aqui citadas y los requisitos
obligatorios para los sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad de la
Informacidn, por lo que es de suma importancia, al momento de proyectar las adquisiciones de
bienes y servicios, acudir a las directrices e instrumentos contemplados en cada eje del sistema
y los lineamientos de la operacion misional, los cuales se encuentran ajustados al que hacer
propio del ICBF.

Los aspectos del SIGE que se identifiquen y se contemplen en la adquisicion de bienes y
servicios, deberan plasmarse desde los documentos previos a la contratacion: Ficha de
Condiciones Técnicas (cuando aplique), estudios previos y pliegos de condiciones o invitacion
publica (cuando aplique), toda vez que el acuerdo contractual que se firma entre las partes
debera contemplar las condiciones que fueron estudiadas desde el inicio del proceso.

Ahora bien, la identificacion de las condiciones del bien o servicio a adquirir deberan traducirse
en el marco de la relacién contractual a celebrar, en el establecimiento de obligaciones, por lo
que éstas deben ser proyectadas desde esta etapa del proceso.

Para evidenciar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, el contratista u
operador del servicio o del bien podra utilizar sus propios formatos, instrumentos,
metodologias, etc., en el marco de los parametros minimos que haran parte de la
supervisién de la clausula que haya a lugar. En caso de que no se cuente con un sistema
de gestion o con la documentacion requerida, podra utilizar los indicados en la presente

guia con la salvedad que no se debe alterar su contenido. logo y codificacién.
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4.2.2 Obligaciones contractuales asociadas a los Ejes del Sistema Integrado de Gestion.

Las obligaciones descritas a continuacion, no aplican para los contratos profesionales y apoyo a
la gestion estas son exclusivas para los contratos de aporte, prestacién de servicios y/o
convenios.

Cada una de ellas se encuentran descritas para cada uno de los ejes, junto a los contratos o
convenios a cual aplican, su formato sugerido, la fase en la cual se debe solicitar por parte del
supervisor y el tipo de evidencias que deben soportar los operadores/contratistas para el
cumplimiento de cada una de ellas.

Para la supervision de estas obligaciones, el supervisor se podra apoyar en el Profesional y/o
Referente enlace de cada uno de los ejes, con el fin de despejar cualquier duda o inquietud que
puedan surgir durante la vigencia del contrato y/o convenio con relacion a las evidencias y
soportes que garanticen el cumplimento de la respectiva obligacién; asi como para la
retroalimentacion que requiera el operador y/o contratista para el entendimiento y cumplimiento
de estas.

Adicionalmente, el supervisor podra apoyarse en la “Cartilla para la implementacion del Sistema
Integrado de Gestién en la Prestacion del Servicio de los programas Misionales” publicadaen el
proceso de Direccionamiento Estratégico para explicar las obligaciones contractuales que se
muestran a continuacion.
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4.2.21 Obligaciones del Eje de Gestion de Calidad
Contratos a los que Formato o Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacién sugerido solicitar
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.
prestacién del servicio cuente con el perfil de: . Las definiciones de los perfiles deben verificarse de acuerdo
- . - - ; Contratos o convenios . - . .
Educacién (formal: primaria, secundaria, que contemplen la con lo establecido en los lineamientos, manuales operativos o
pregra’d.o, posgradq)., formacion  (cursos vinculacion de Informe de Primer informe | 2N€X0S © fichas técnicas del contrato.
1 | especificos de la actividad a desarrollar como o i
) L personal para la supervision de supervision . g . .
diplomados, seminarios, talleres entre otros) o| _. o Evidencia: Hoja de vida con soportes de titulos, laborales y
o . o ;.| ejecucion del contrato. .
experiencia para garantizar la 6ptima prestacion técnica
del servicio.
Nota:
Para las entidades certificadas se presentaran los
documentos para la seleccion y contratacion
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
Socializar con el equipo de trabajo que realiza . . -
L - equipo que haga parte de la operacién para la prestacién del
las actividades definidas en el contrato, la . . L . .
. e o L A . Primer informe | servicio, con el propdsito que todos conozcan el contexto
informacién basica del ICBF (Mision, Visién, | Contratos o convenios s )
. . X o de supervision y | interno y externo del ICBF.
Normatividad interna  vigente, Objetivos| que contemplen la
i i ; : - cuando se
Estratégicos, Politicas y Sistema Integrado de vinculacion de Anexo 1 . . . S . .
2 . ; realice cambios | El contratista u operador, socializara por cualquier medio los
Gestion SIGE) asi como dar a conocer los personal para la Formato 1 . o L -
en el talento documentos que soporta la ejecucion del servicio y mantendra

diferentes documentos (lineamientostécnicos,

manuales, procedimientos,
guias, formatos entre otros) necesarios para la
operacion de los servicios.

ejecucion del contrato.

humano caracter
técnico misional

evidencia de la socializacion.

Evidencia: Acta de reunion y listado de asistencia.
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Contratos a los que Formato o Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacién sugerido solicitar
Corresponde a la entidad comunicarle al operador o proveedor
el tamafo y periodicidad de la encuesta de percepcion
Entregar los resultados de la percepcion del| Contratos de aporte, Informe de Segun lo previamente del inicio del contrato.
3 | beneficiario frente a la prestacion del servicio o | prestacion de servicios Supervision determinado por
bien adquirido. 0 convenios P el supervisor Evidencia: Ficha técnica, resultados de la encuesta y
soportes
El contratista u operador implementara acciones correctivas o
D di idenci | preventivas, u oportunidades de mejora derivadas de los
, errlwstrar _ mediante  evidencias la riesgos, resultados de las encuestas de la percepcidn del
implementacion  de .aCC|ofnes de mleJ‘?fa beneficiario o cualquier otra situacion que se presente frente
((lzorre_c’tlvas o F)revelntlvas rep’te a Icua QuIer |~ ntratos de aporte, En cualquier a la prestacion del servicio identificado de acuerdo con el
4 | Situacion que a ectel a prestacion de ser\;]luo) prestacion de Formato 2 seguimiento de | objeto contractual. Nota: Para las entidades certificadas se
que permita tomar las decisiones a que haya| .. 0 "o Lo la supervision | Presentara los documentos establecidos e implementados
lugar o experiencia exitosas que de muestren la | . d .
mejora en la prestacion de servicio para as.acuonles € mejora. . .
Evidencia: Acciones y oportunidades de mejora
El contratista u operador documentara e implementara un
procedimiento, guia, manual, instructivo, etc., para gestionar
las peticiones, denuncias, quejas, reclamos, felicitaciones que
. se presenten durante la ejecucién del contrato.
En cualquier - o .
o Para las entidades certificadas se presentaran los
. L seguimiento de ) ; :
Contar con informacién documentada para la oy documentos establecidos e implementados en su sistema de
., . Contratos de aporte, la supervisién o ., A
recepcion, tratamiento y respuesta a las . Informe de . gestion de calidad
5 T : ; prestacion de o segun lo
peticiones, denuncias, quejas, reclamos, - Y Supervision !
L . servicios o convenios establecido en el . . i
felicitaciones y sugerencias, en el marco de la manual Evidencia: Insumos remitidos para la respuesta a los
ejecucion del objeto contractual operativo requerimientos y solicitudes de informacion.

Nota: Si en los lineamientos o manuales operativos esta
definido la aplicacion del buzén, este se verificara de
acuerdo con los parametros definidos.
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Contratos a los que Formato o Fase en la cual
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe Observaciones
obligacién sugerido solicitar
El contratista u operador documentara y mantendra registro
Asegurar que los equipos de medicion propios | Contratos de aporte y Al inici | de l?s. fava()jluaaoneds |nterr|neg|a§ fal;\;adals S?ggnllfc%l#a de
utilizados para el cumplimiento del objeto contratos de inicio y en la | medicién de acuerdo con la Guia de etrologia de .
contractual o convenio cuentan con prestacion de Informe de milgpel .
6 | certificaciones iniciales de calibracion y sus| servicios que implique supervision contratq ° Para aqueglis €quipos que Nno se encuentren en. este
verificaciones intermedias Ia utilizacion de convenio documento deberan definirse los intervalos de las mediciones
. Ny Cuando aplique | de acuerdo con su uso.
equipos de medicién
Evidencias: Certificaciones de calibracion
El contratista u operador debera demostrar que cuenta con un
Contar con un registro de los documentos registro de los documentos utilizados para la operacion del
utilizados para la operacion del servicio y de ser| Contratos de aporte, En cualquier | servicio y de ser necesario, debera presentar el control delos
7 | necesario, debera presentar el control de los prestacion de Formato 23 momento de la | cambios realizados
cambios realizados servicios o convenios supervisiéon

Evidencia: Listado de documentos utilizados en la prestacién
del servicio
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4.2.2.2 Obligaciones del Eje de Seguridad de la Informacion

En el Sistema de Gestion 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 afectacion a
la informacién del Instituto Colombiano del Bienestar Familiar.

Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién sugerido solicitar

Para dar cumplimiento, el supervisor del contrato debe revisar
que el operador o contratista esta cumpliendo con la Politica
de Seguridad de la Informacion en los apartes que le apliquen,

Ce(tlfl’c:ar el cumplimiento, segumyento y Segundo y ultimo | para lo cual se sugiere el Formato 4, el cual detalla los
revision de los .asuntos.’correspondlentes a| Contratos c_ig aporte, nforme de aspectos minimos que deben tener en cuenta con esta
1 | seguridad de la informacion enmarcado en la prestacion de Formato 4 SuDerVision liaaci
normativa interna del ICBF vigente en virtud de | servicios y convenios Formato 43 P ’ obligacion.
la ejecucion del objeto del contrato. Evidencia: Certificacion de cumplimiento firmada por el

supervisor del contrato.

Para los Proveedores de Servicios de Tecnologia se aplicara
el Formato Seguimiento a Cumplimiento de Controles de
Seguridad de la Informacion a Proveedores de Servicios
Tecnologia por parte del equipo de seguridad de la informacion
de la Direccion de Informacion y Tecnologia

Para dar cumplimiento a esta obligacion contractual se debe
suscribir un compromiso de confidencialidad entre el ICBF y

Suscribir un documento de compromiso de Al inicio del .

confidencialidad el cual debera ser gntre ado al Contratos de aporte, contrato 6 el representante legal de la empresa contratista u operador
2 . 9 prestacion de Formato 5 ; social, para lo cual se sugiere el Formato 5.

supervisor del contrato una vez se firme el convenio

servicios y convenios
contrato. . . . ) - .

Evidencia: Compromiso de confidencialidad, este compromiso|
unicamente lo firmara el representante legal de la empresa

contratista u operador.
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Contratos a los que Formato o Fase en la cual Observaciones
No Obligaciones Contractuales aplicaria la Anexo se debe
obligacién sugerido solicitar
Para dar cumplimiento a esta obligacién contractual, el
operador/contratista debe realizar el reporte cuando ocurra el
incidente de Seguridad de la Informacién al supervisor del
contrato, se sugiere utilizar el Formato 6 donde se detalla la
. informacién necesaria para el andlisis del incidente. Una vez
Informar al supervisor, en el momento que o . .
Lo . sea notificado el supervisor del contrato del incidente de
ocurran incidentes de seguridad que afecten la En el momento . : . -
) L . . ) o Contratos de aporte, seguridad de la informacién presentado, este debera
disponibilidad, integridad y/o confidencialidad . que se . ;
3 . . prestacion de Formato 6 A . reportarlo a través de los canales autorizados por el ICBF, los
de la informacién del ICBF, en el marco de la - . materialice un o .
. . servicios Y convenios . cuales son: linea 018000 91 34 34, correo electréonico
ejecucion del contrato. incidente i . . . !
mis@icbf.gov.co o extension IP 8080, quienes ejecutaran el
procedimiento correspondiente para la gestion de incidentes
de seguridad de la informacién.
En caso de no presentarse incidentes de seguridad durante
cada periodo de certificacion, se debe incluir un parrafo en el
informe técnico, en el cual se aclare que durante el periodo no
se presentaron incidentes de seguridad.
Evidencia: Reporte de incidentes de Seguridad de la
Informacion.
Para dar cumplimiento a esta obligacién contractual, el
operador/contratista (aplica sélo para servicios asociados a
De acuerdo con tecnologia) debe certificar el seguimiento y revision de
Certificar el cumplimiento de la cadena de seguridad de la informacion referente a la cadena de
. : las entregas - - .
Suministro TIC, de acuerdo con establecido en suministros de los productos y servicios de TIC, se sugiere
4 I . . 4 Contratos de Tl Formato 24 durante la s
la Politica de la Seguridad de la Informacién del . o utilizar el Formato 24 donde se detalla la manera para
ejecucion del s
ICBF. entregarlos en caso de que se hayan suministrado.
contrato
Evidencia: Certificacion de la cadena de suministros de los
productos y servicios de TIC
Para dar cumplimiento a esta obligacion contractual el
Prever el plan de recuperaciéon y contingencia operador/contratista debe entregar un plan de recuperacién y
L Contratos de aporte y _ . : e . .
del servicio contratado ante los eventos que iy Al inicio del contingencia del servicio contratado. Se sugiere utilizar el
5 L . e prestacién de Formato 25 .
puedan afectar el cumplimiento de la ejecucion contrato Formato 25 donde se detalla la manera para definir el plan.

de este.

servicios.

Evidencia: Plan de recuperacion y contingencia
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4.2.2.3 Obligaciones del Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo

Dentro del Sistema de Gestidén 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 ejecucidén de sus tareas y quehaceres diarios, estableciendo medidas de reduccion y eliminacion de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS
CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

Certificar que cuenta con un representante de
seguridad y salud en el trabajo, que cumpla con
el perfil establecido en la Resolucién 312 de
2019, o a la norma que adicione, modifique o

Contratos o convenio
que  contemplen la

Aplica para contratos con una duracion igual o
superior a 6 meses de ejecucion; a excepcion de
contratos donde se realicen actividades de alto

o convenio en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

vinculacién de personal

supervision o cada vez que

1 | sustituya y garantice el cumplimiento de | vinculacién de personal Formato 26 En el primer seguimiento de | riesgo (trabajo en alturas).
obligaciones contractuales establecidas 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
diagnostico de las condiciones laborales de la
. . . . . L entidad, estableciendo los puntos criticos donde
Presentar la identificacion de peligros, | Contratos o convenios En el primer seguimiento de . - X
- . N existe un potencial para la ocurrencia de los
valoracién de riesgos y determinacion de|que contemplen Ia supervision accidentes de  trabaio vio la  qeneracion de
2 | controles, documentados, en el marco de la | vinculacién de personal Formato 27 enfermedades IaborJaIesy | ualgrinente indica
Seguridad y Salud en el Trabajo durante la | directo e indirecto para la . . - 19 .
) e . . . aquellas situaciones que pueden generar posibles
ejecucion del contrato o convenio. ejecucion. e X
pérdidas materiales, humanas, entre otras.
Evidencia: Matriz identificacion de peligros,
valoracién de riesgos y determinacién de controles
Realizar la induccion al equipo de trabajo que . . . .
. quipo ¢ 10 9 Contratos o convenio El operador o contratista debera realizar la
se empleara durante la ejecucién del contrato Formato 1 . - . e . -
3 que  contemplen la En el primer seguimiento de | induccién de su personal en materia de seguridad

y salud en el trabajo y de acuerdo con los peligros
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¢A QUE OTROS

Formato o

Fase en la cual se debe

No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS PODRIA A o Observaciones
Anexo sugerido solicitar
APLICAR?
directo e indirecto para la se realice ingreso de | a los cuales estara expuesto el trabajador en el

ejecucion.

personal nuevo

desarrollo de la actividad.

Evidencia: Listado de Asistencia y acta de reunién

Suministrar a los colaboradores vinculados
para la ejecucion del contrato o convenio los
elementos de proteccion personal requerido
para la realizacion de sus actividades.

Contratos o convenio
que  contemplen la
vinculacién de personal
directo e indirecto para la
ejecucion 'y requieran
elementos de proteccion

personal para la
realizacion de
actividades.

Formato 28

Formato 29

En el primer seguimiento de

supervision y durante
ejecucion del contrato

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 deberan
identificar los peligros concretos que afectan al
trabajador, esta identificacion podra ser producto
de diferentes evaluaciones de riesgos y de
diferentes técnicas: Inspecciones de seguridad
observacion planeadas, analisis de riesgos.

Definicion caracteristica del peligro: Una vez
identificado el peligro se debera analizar y
comprobar mejor y la menor manera de
combatirlo.

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 internacionales de calidad,
aprobadas por las autoridades competentes.

Evidencia: Matriz de entrega y elementos de
proteccion personal debidamente firmada por cada
trabajador
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No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS _
CONTRATOS PODRIA

Formato o
Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

APLICAR?
El contratista debera presentar el certificado
meédico ocupacional realizados a su personal, Este
examen tendra vigencia maxima de tres (3) afios y
sera valido para todos los contratos que suscriba el
Todos los contratos o . contratista.
- . convenios que CerTJflgado En el primer seguimiento de
Presentar el concepto médico ocupacional Médico o . .
X contemplen la ; supervision En el caso de perder su condicién de contratista por
5 | favorable de los colaboradores vinculados para | . » Ocupacional : : : .
la ejecucion del contrato o convenio v[ncula0|9n .de personal . _|un periodo superior a seis (6) meses continuos, 0
directo e indirecto para la Durante la ejecucion | cuando se presente un cambio de cargo debera
ejecucion. contractual realizarse nuevamente el examen.
Evidencia: Certificado médico ocupacional de cada
trabajador
Contratos que se
ejecuten dentro de las Durante la ejecucion del El operador/contratista debera reportar a la ARL y
oo Y% FURAT (Reparts | contato o converio cuanco | 575 505 0% seoenies S tevae
. ; 10, P de Presunto se presente un evento. . - 9 i
. . ejemplo: mantenimiento, . trabajadores, incluyendo los vinculados a través de
Informar al ICBF los Accidentes de Trabajo y | . dineri Accidente de d on d icios d de |
enfermedad Laboral — ATEL del personal a jardineria, aseo  y Trabajo) En caso de que no se contrato Je prgs_tamon e servicios entro '€ 108
- cafeteria, vigilancia, ) - dos (2) dias habiles siguientes a la ocurrencia del
6 | cargo del operador/contratista, reportados a la mantenimiento de proporcionado | presenten accidentes de accidente o al diagnostico de la enfermedad
ARL y EPS, durante el plazo de ejecucion del N por la ARL. trabajo se debera presentar laboral. Copia d 9 debera L
contrato o convenio ascensores, limpieza de una certificacion por parte aboral. Copia de este reporte debera suministrarse
’ fachadas, lavado de al ICBF.
tanques, cubiertas Informe gpbre la Qel representante ”Iegal
’ ’ prestacion del | informando la situacion al . . . e
canaletas, pintura, servicio finalizar el contrato Evidencia: Reporte del accidente o certificacion
adecuaciones de ’ informando que no se presentaron accidente
infraestructura, entre durante la ejecucioén 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
Realizar trabajos en alturas en cumplimiento de Formato 30 . - o o
7 lo establecido en la normatividad vigente contemplen. En el primer seguimiento de | solicitados los soportes de cumplimiento de las
9 ’ el desarrollo de Formato 31 supervision especificaciones técnicas descritas en la

actividades en alturas.

Resolucién 1409 de 2012:
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No

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

¢A QUE OTROS _ Formato o
CONTRATOS PODRIA

APLICAR?

Anexo sugerido

Fase en la cual se debe
solicitar

Observaciones

* Soportes de las evaluaciones médicas
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.

Capacitacion y el reentrenamiento del personal

que realice estas actividades.

Garantizar que todo trabajador autorizado 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 desarrollen trabajos
con riesgo de caidas de alturas, exista
acompafamiento permanente de una persona
que esté en capacidad de activar el plan de
emergencias en el caso que sea necesario, entre
las otras especificaciones técnicas.

Sin el cumplimiento de lo anteriormente
relacionado no se debe autorizar la realizacion de
trabajos en alturas.

En caso de que se realicen estos trabajos en sedes
del ICBF, se debera informar al profesional de
seguridad y salud en el trabajo; por lo menos con
un dia de anticipacion.

Evidencia: Permiso de trabajo en alturas,
certificado de curso vigente, examen médico
ocupacional.

Para contratos cuyo objeto se encuentre

realizando actividades en sedes del ICBF: | de

Contratos de prestacion

servicios

Formato 1

que

Al inicio del contrato

El Contratista/Operador debe tener en cuenta en el
momento de realizar actividades en la 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 de Emergencias vy
Contingencias del ICBF, asi como garantizar la
socializacion de este Plan a los colaboradores
vinculados por el contratista que prestan sus
servicios en las sedes del ICBF.

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

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

* Designe un brigadista: trabajador proactivo, con
dinamismo y caracteristicas de lider en su
entorno quien de forma solidaria participa
voluntariamente en tareas de prevencion y
atencién de emergencias.

Evidencia: Correo electrénico u oficio designado al
brigadista

Formular e implementar el plan de prevencién,
preparacion y respuesta ante emergencias.

Contratos o convenio
cuya ejecucion
contemple la prestacion
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, preparacién 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 otras de acuerdo con su ubicacion
geografica.

Valorar y evaluar el riesgo con relaciéon a las
amenazas identificadas.

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

Disefar e implementar procedimientos de
respuesta, planes de contingencia de acuerdo
con las amenazas identificadas.
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¢A QUE OTROS _
No OBLIGACIONES CONTRACTUALES CONTRATOS PODRIA
APLICAR?

Formato o Fase en la cual se debe

. s Observaciones
Anexo sugerido solicitar

* Realizar simulacros como minimo una (1) vez al
afio con la participacion de todo el personal.

» Conformar, capacitar y entrenar la brigada de
emergencias, acorde a los niveles de riesgo y los
recursos disponibles.

* Plan de capacitacion y entrenamiento para las
partes involucradas.

Evidencia: Plan de prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias

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 desarrollo
de sus actividades para la prevencion 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 implementaciéon 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, nifos,
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 prevencioén y control de
los dafios ambientales que puedan ocasionarse por la ejecucion de los contratos o convenios.
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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

Describir el desarrollo de las buenas practicas ambientales
implementadas durante la ejecucion del contrato, tales como:
- Actividades de manejo, almacenamiento y disposicion final
de los residuos ordinarios y reciclables generados durante la

Adoptar las medidas necesarias para el ahorro ejecucion del contrato anexando las actas de entrega de los

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 prestacién de Formato 33 Proggiar - . -
ejecucion del contrato, de acuerdo con la servicios semestralmente | - Actividades implementadas para el ahorro y uso eficiente del
politica ambiental de la Entidad. agua, energia y papel.

- Actividades para la eliminacién de la dotaciéon en desuso,
garantizando la destruccion de los logos del ICBF.
Evidencia: Informe donde se describan las buenas practicas
ambientales implementadas junto con registro fotografico.

Contratos de servicio

mantenimiento,
ubl?clig?orr?g?n di?a - En el primer El contratista u operador debera describir las caracteristicas
P de comunicgcri)én infornﬁe de de los productos, empaques y materiales utilizados durante la
capacitacion ’ supervision, si el ejecucion del contrato.
Utilizar productos, empaques y materiales pac ’ P ’

2 . ' . actividades Formato 34 contrato supera . .

amigables con el medio ambiente. P Evidencia:
pedagdgicas, eventos, los 12 meses se | . P . . .
Ficha técnica o informe donde se evidencien las

servicio de casino y
suministro de
refrigerios.

debe presentar
semestralmente

caracteristicas amigables con el medio ambiente de los
productos, empaques y/o materiales 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
c d El contratista u operador debe presentar copia de los actos
f 'ontrg’tos s administrativos mediante los cuales se otorgaron las
umlglgacmc;n, obra, autorizaciones y permisos ambientales requeridos para la
avado y d prestacion del servicio, tales como: permiso o registro
mﬁptelnlmlentg € Al inicio del sanitario, vertimientos, concesion de aguas, emision deruido,
vehicu ors,.caésmo y |n|0|pf e emisiones atmosféricas, entre otras.
Presentar los permisos y/o autorizaciones serviclo e congiglo informe
) : . L restaurante, de supervision, si . .
ambientales vigentes requeridas para prestaciéon establecimientos Informe de el contrato supera Evidencia:

3 (el servicio. Asi como las evidencias del donde se prepare y supervision los 12 meses se | * Copia del acto administrativo del permiso y/oautorizacion.
cumplimiento de los requerimientos establecidos manipule alimentos bebo prithiar | ° Evidencias de cumplimiento de los requisitos tales como:
en dichos documentos. ’ semestralmente estudios ambientales, caracterizaciones de vertimientos,

Contratos o convenios mantenimientos, compensaciones, entre otras.
ql::qz?;aiupgrers:ggn Nota: Los trémitfas por concepto qe intgwencic’nn silvicultural
y/o autorizaciones (tala, pqda, reublpa0|on) los debera gestionar el operadc?rcon
ambientales. _Ia autoridad ambiental competfante, estela su vez debera
informar al ICBF sobre las gestiones realizadas
Presentar las certificaciones de revisiones Evidencias:
4 tzchr}gl'l?;‘zcaa?'gae?v?;% e gg'?gg:es?;jzig: :gz Contrato de servicio Informfa _d’e En cada info_rme Copia .d.e’ las certificaciones de r’evisiones técnico-mecé!n_icas y
procedimientos adecuados estipulados en Ia de transporte supervision de supervision (de emision de gases de los vehiculos que prestan servicio al
- - ICBF.
normatividad vigente.
;gg:;i?gi gZI _EI contratista u operador, deb_eré evidenciar las medidas
servicio: Ferretéiia, mplqmentadgs para el manejo adecuado dg prq(;iuctos
jardineria, fumigacion, quimicos o industriales .utlllzados durante la ejecucion del
lavado de tanques, contrato, tales como: etiquetado de EI.’IIVaS?S, mstrucmongs
construccién o para el almgcenarple_nto y trangporte, utlllzaglc_)n del mvgntano
mantenimiento. casino de su_stanmas quimicas, matriz dg compatibilidad, hojas de
Adoptar las medidas necesarias para el y servicio 'de segur!dad, las cuales deben estar impresas, (,:on el rombo _de
almacenamiento y manejo adecuado de los restaurante. sggurldad a color y,cgn los 16 datos segun la normativa
5 |productos quimicos utilizados durante la Formato 35 Presentar vigente. Ver Aclaracion*®

ejecucion del contrato; de acuerdo con la
normatividad vigente.

Contratos de aporte
que se desarrollen en
Unidades de Servicio
que utilicen productos

quimicos,

semestralmente

Dentro de los productos quimicos se encuentran las
sustancias que se utilizan para el aseo, la fumigacién y el
mantenimiento, tales como: desinfectantes, jabones, pinturas,
disolventes, insecticidas, hipoclorito de alta concentracion,
entre otros.
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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

exceptuando los
servicios prestados

por las madres
comunitarias y los
hogares sustitutos.

Evidencia: Matriz de compatibilidad, inventario de productos
quimicos, hojas de seguridad, lista de chequeo manejo seguro
de sustancias quimicas.

Adoptar las medidas necesarias para el
transporte y manejo adecuado de combustibles
utilizados durante la prestacién del servicio; de
acuerdo con la normatividad vigente.

Contrato de suministro
de combustible.

Contratos de aporte
que se desarrollen en
Unidades de Servicio

que cuenten con
equipos que requieran
para su
funcionamiento
combustible,
exceptuando los
servicios prestados
por las madres
comunitarias y los

hogares sustitutos.

Formato 36

Presentar
semestralmente

El contratista u operador, debera evidenciar las medidas
implementadas para el manejo adecuado de los combustibles
utilizados durante la prestacién del servicio. Ver Aclaracion*

Evidencia: etiquetado de envases, instrucciones para el
almacenamiento y transporte, hojas de seguridad, las cuales
deben estar impresas, con el rombo de seguridad a color y
con los 16 datos segun la normativa vigente.
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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 de
seFr)\/ri(i:?é??/Iiic)jri]adne;ia _EI contratista u operador, d(_eberé .descrit?i’r Ia_s medidas
const}uccién y ’ |mplementadas para el manejo y disposiciéon final de los
mantenimiento de re_S|du9§ especiales y/o peligrosos generados durante la
instalaciones y ejecucion del contrato.
ffrgtigz?:?éisﬁ)aevc;?jfz’e Dentro de .Ios. resic?uos peligrosos se encu'eptran algunos
Adoptar las medidas necesarias para elmanejo | tanques y vehiculos. como: Luminarias, toneres, envases de plaguicida, productos
adecuado v la disposicion final de los residuos PreSttar quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, pilas,
7 lespeciales y/o peligrosos que se generen Contratos de aporte Formato 37 | semestralmente residuos hospitalarios, medicamentos vencidos y los demas
durante la ejecucion del contrato. que se desarrollen en residuos catalogados como peligrosos segun la normativa
Unidades de Servicio ambiental. Asi mismo, dentro Qe los especiales se encuentran
que generen residuos algunos como: gceltes de cocina usados, llantas, ’escom_bros,
especiales y/o aparatos eléctricos y e[ectromcos, y los demas re§|duos
peligrosos catalogados como especiales segun la normativa ambiental.
’ Ver aclaracién*
exceptuando los
seg\g;nlc;z %23&‘2‘03 Evidencia: Qertificado 0 acta de en?rega para la disposicion
comunitarias y s final de residuos especiales y/o peligrosos.
hogares sustitutos.
El contratista u operador, debera describir las actividades de
Contratos operacion lavado y Ii_mpieza de la trampg de grasas y demas sistemas
de casinos del ICBF de tratamiento de agua residual, asi como las medidas
' implementadas para el manejo adecuado de los residuos
Reali - Contratos o convenios generados.
ealizar el mantenimiento y lavado de la trampa -
de grasas y/o sistemas de tratamiento de aguas que p()jrelsltgngervmlos = t Las trampas de grasas son sistemas utilizados para separar
8 [esiduales, adoptando las medidas necesarias e en Formato 38 resemar los sedimentos y grasas de las aguas residuales.

para el manejo adecuado de los residuos
generados.

infraestructuras que
cuenten con trampa
de grasa, plantas de
tratamiento de aguas
residuales y pozos
sépticos.

semestralmente

Considerando como sistemas de tratamiento de agua residual
tales como: Plantas de tratamiento de aguas residuales,
pozos sépticos, lagunas de oxidacion, entre otros.

Evidencia: Informes de mantenimiento y limpieza, asi como,

Certificaciones de disposicion final de residuo si aplica.
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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 de casino,
servicio de restaurante
y plantas de Alimentos El plan de
Formular e implementar plan de saneamiento d,\?u?rlit;g:;?r ~saneamiento al | g contratista u operador, debera presentar e implementar los
que incluya como minimo los programas de : Formato 39 inicio del contrato, | programas  establecidos en la obligacion, anexando los
g [impieza y desinfeccion, manejo de residuos, Contrato de aporte y los registros | soportes requeridos. Ver aclaracion*
control de plagas y abastecimiento o suministro donde se reapl’ice Formato 40 seran entregados
de agua potable, de acuerdo con la normatividad rebaracion trimestralmente
vigente. sz)aniF;))uIacic')n ge 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 la identificacién de aspectos, valoraciéon de impactos
y requisitos legales ambientales relacionados con las
El plan de actividades que se desarrollen en el marco del contrato. Asi
gestion mismo, se deberan establecer en este documento las
ambiental en el | acciones que permitan prevenir y mitigar los dafios
primer informe | ambientales y las requeridas para cumplir con la normativa
Contratos de obra, de supervision. | ambiental vigente. Este documento debe estar igualmente
Formular e implementar Plan de Gestion servicio de casino y Formato 41 acompanado de los registros que soporten laimplementacion
10 IAmbiental de acuerdo con los aspectos, restaurante, plantas de Los soportes de |y seguimiento de este.
impactos y requisitos ambientales asociados a lajAlimentos de alto valor Formato 42 cumplimiento en

lejecucion del contrato.

Nutricional.

cada informe de
supervision, segun
las actividades
realizadas

Nota: Para el contrato que se desarrolle en diferentes
departamentos del pais la informacion consignada en el
documento del Plan de Gestion Ambiental debera
corresponder a las condiciones propias de cada Region y cada
Sede.

Evidencia:
Plan de Gestion Ambiental, matriz de aspectos e impactos
ambientales y demas soportes que evidencia su cumplimiento.
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Nota: Los contratos que incluyan actividades de manipulacion de alimentos, manejo de residuos y de
sustancias quimicas y combustibles, deberan contemplar la obligacion 1 del eje de calidad relacionada
con la idoneidad y competencia del personal contratado

*Obligacion 5:

Etiguetado: Informacidn sobre el riesgo que puede presentar un producto o sustancia, la cual
incluye la siguiente informacion:

Identificacion del producto: Nombre quimico o comercial del producto y fecha de

vencimiento.

Identificacion del peligro. Ejemplo: Toxico, facilmente inflamable.

Descripcion del riesgo. Ejemplo: Toxico por inhalacién y por ingestion.
Medidas preventivas. Ejemplo: Manténgase el recipiente bien cerrado, conservar alejado

de toda llama o fuentes de chispas.

Composicion: Descripcion de las sustancias que componen el producto.

Responsable de la comercializacion: Nombre, teléfono, direccion.

ABCDE-33 @

HEE, 5.A. @
A, Aby

@ R 11-23/25:

5 7-16-24-45;
Markéngase e recipee

— identificacion de peligros
e Descripcidn del riesgo [Frases Rj
Medidas preventivas (Frases §)

ldentificacion del producto

[Momiste quimice de la sustancia o nombre comercial del preparado)

Compaosicion

para los préparados refacin de sustanclas pehgrosas

presentesd 2egim la conceniradion v idwicidid)

Responsable de la comercializacion —

{rerebre, direccibn y teléfono)

Sustancie suborizada

Hojas de sequridad/ Fichas de datos de seguridad: Documento con rombo se seguridad a
color y los siguientes 16 datos, segun la normativa vigente:

Identificacion de los productos quimicos, del fabricante, fecha de fabricacion y

vencimiento.

Composicion e informacion sobre sus ingredientes.
Identificacion de los riesgos o peligros.

Medidas para los primeros auxilios.
Medidas en caso de incendio.
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Medidas en caso de vertido accidental.
Manipulacion y almacenamiento.

Controles en caso de exposicidn y proteccion personal.
Propiedades fisicas y quimicas.

Estabilidad y reactividad.

Informacidn toxicoldgica.

Informacién ecoldgica.

Consideraciones de disposicion.

Informacion sobre eliminacion del producto.
Informacion sobre el transporte.

Informacion reglamentaria.

El etiquetado y marcado y que las hojas de seguridad estaran disponibles para la consulta de los
trabajadores.

*Obligacion 6:

Transporte: Tener en cuenta las siguientes especificaciones para los vehiculos que realizan el
transporte de combustible:

v

v

Roétulos de identificacion para cada clase de material peligroso.

Identificar en una placa el numero de las Naciones Unidas (UN) para cada material que

se transporte.

Contar con un dispositivo sonoro o pito, que se active en el momento en el cual el vehiculo

se encuentre en movimiento de reversa.

Elementos basicos para la atencion de emergencias:

Extintor de incendios multipropésito.
Ropa protectora.

Botiquin de primeros auxilios.

Equipo para la recoleccion y limpieza.
Material absorbente.
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e El conductor debera portar el certificado del curso basico para la operacion de vehiculos
destinados al transporte de mercancias peligrosas y los demas que se requieran segun la
tarjeta de emergencia.

Para el cargue y descargue de combustible se debe tener en cuenta los siguiente:

¢ Instrucciones de manipulacién.

e Almacenamiento.

e Disposicion adecuada de residuos.

e Limpieza.

e Contingencias Ambientales, entre otros que el operador considere.

*Obligacion 7:

El operador/contratista realizara el manejo adecuado y disposicion final de los residuos
especiales y/o peligrosos que genere por la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta medidas
como:

e Utilizacion de cuarto temporal de almacenamiento de estos residuos, el cual debe poseer
especificaciones técnicas, tales como: de facil lavado, drenajes, acometida de agua,
equipo extintor de incendios, ventilacion, iluminacién, entre otros.

e Contenedores adecuados para el almacenamiento.

e Entregar a través de programas posconsumo, campafas ambientales y/o gestor
autorizado para la disposicion final.

e Clasificacion y sefalizacion de los residuos, entre otros.

Dentro de los residuos peligrosos se encuentran algunos como: Luminarias, téneres, envases
de plaguicida, productos quimicos, solventes y pinturas, aceites usados, baterias, residuos
hospitalarios y los demas residuos catalogados como peligrosos segun la normativa ambiental.
Asi mismo, dentro de los especiales se encuentran algunos como: llantas, escombros, aparatos
eléctricos y electronicos y los demas residuos catalogados como especiales segun la normativa
ambiental.

Para la entrega y disposicion final de residuos como: luminarias, llantas, envases de plaguicida,
productos quimicos, solventes y pinturas, aparatos eléctricos y electrénicos, baterias y toneres
se podra realizar a través de los programas posconsumo y/o a través de las campanas de
recoleccion lideradas por autoridades ambientales y demas entidades gubernamentales. En este
caso se podra utilizar el formato 19, dentro del cual se podra describir y explicar cdmo se realizé
la entrega de los residuos.
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Para los residuos que no se puedan entregar a través de programas posconsumo y/o campanas
de recoleccion, se debera realizar a través de un gestor autorizado, anexando el certificado de
disposicion final.

*Obligacion 9:

Para cumplir esta obligacién el operador/contratista formulara e implementara un plan de
saneamiento que incluya los procedimientos requeridos para disminuir los riesgos de
contaminacion de los alimentos y la contaminacion ambiental. Debe estar escrito y a disposicion
de la autoridad sanitaria competente; de igual manera, incluir cronogramas, registros, listas de
chequeo y responsables de los siguientes programas:

Programa Control de Plagas: contiene cronograma de fumigaciones donde se evidencien las
fechas en las cuales se va a realizar la actividad, a que vectores va dirigida la fumigacién
(roedores, moscos, mosquitos, zancudos, hormigas, cucarachas, entre otros), el nombre del
insumo, las precauciones y actuaciones en caso de emergencia (hace referencia) y mencionar
con que empresa o gestor externo se realiza la disposicion final de los envases de los insumos
utilizados.

Programa de limpieza y desinfecciéon: Contiene los procedimientos, incluyendo los agentes y
sustancias utilizadas, asi como las concentraciones o formas de uso, tiempos de contacto y los
equipos e implementos requeridos para efectuar las operaciones y periodicidad de limpieza y
desinfeccion.

El programa de desechos soélidos: describe las medidas que garanticen la recoleccion,
conduccion, manejo, almacenamiento interno, clasificacion, transporte y disposicion final de los
desechos solidos generados. Asi como, los registros que soporten el cumplimiento de estos.

El programa de abastecimiento o suministro de agua potable: describe la fuente de captacion
0 suministro, tratamientos realizados, manejo, disefio y capacidad del tanque de
almacenamiento, distribucién; mantenimiento, limpieza y desinfeccion de redes y tanque de
almacenamiento; controles realizados para garantizar el cumplimiento de los requisitos
fisicoquimico y microbioldgicos establecidos en la normatividad vigente, asi como los registros
que soporten el cumplimiento de estos.

4.3. Otras recomendaciones

Ademas de las normas técnicas citadas en el presente documento y la bolsa de obligaciones que
se presentan para la estructuracion de los procesos de seleccidn y contratacion de proveedores
de bienes y servicios, es importante tener en cuenta que:

1) Las condiciones plasmadas en el contrato/convenio, deberan responder directamente a lo
establecido en los estudios previos, pliegos de condiciones, fichas técnicas, lineamientos
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operativos. La insercion de actividades no contempladas puede acarrear inconsistencias
en la ejecucion del contrato.

Los profesionales requeridos durante la ejecucion del contrato (incluidos los enlaces para
gestion de los aspectos de Gestion Ambiental, Seguridad de la informacién, Salud vy
Seguridad en el Trabajo) deberan contemplarse desde la estructuracion de los Estudio
Previos, dentro del equipo de trabajo establecido para apoyar la ejecucion del contrato.

Los lineamientos técnicos y operativos de cada modalidad de prestacion de servicio
misional, deberan ser el eje de estructuracion de los procesos de contratacion para la
adquisicion de la operacion del servicio publico de bienestar. Es responsabilidad de las
areas misionales y de los lideres de los ejes del SIGE, disefiar los instrumentos aplicables
para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones que aqui se contemplan.

Una vez suscrito el contrato/convenio, el responsable del cumplimiento del objeto
contratado, en el marco de las competencias asignadas en las clausulas del contrato,
corresponde al contratista y a la entidad (en cabeza del supervisor), quien ademas de
conocer las condiciones en las que se plasmaron en el contrato, debera conocer los
instrumentos disefiados desde las areas misionales y lideres de ejes del Sistema
integrado, para el seguimiento, control y vigilancia de las obligaciones pactadas.

Los pagos se realizaran previa presentacion de la factura correspondiente, la certificacion
de recibo a satisfacciéon por parte del supervisor, las evidencias de cumplimiento de las
obligaciones del SIGE y la certificacion del revisor fiscal o representante legal, segun
corresponda, sobre el cumplimiento en el pago de los aportes parafiscales y de seguridad
social de sus empleados de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789de
2002 y articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

Si la(s) factura(s) no ha(n) sido correctamente elaborada(s), 0 no se acompanan los
documentos requeridos para el pago, el término para este solo empezara a contarse desde
la fecha en que se presenten debidamente corregidas, o desde que se haya aportado el
ultimo de los documentos solicitados. Las demoras que se presenten por estos conceptos
seran de responsabilidad del contratista y no tendra por ello, derecho al pago de intereses
0 compensacion de ninguna naturaleza.

Todos los pagos se realizaran conforme al PAC del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar.

Durante la ejecucion del contrato o convenio, el contratista debera organizar y entregar en
la dependencia en la que presta sus servicios, todos los documentos tanto en soporte
papel como en soporte electrénico que haya producido o recibido en ocasion del
cumplimiento de las obligaciones contractuales, los cuales estaran acorde con lo definido
en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), para lo cual debera aplicar los
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NOTA

procedimientos guias, formatos establecidos por la entidad en el marco del proceso
gestion documental principalmente el procedimiento de aplicacion de tablas de retencion
documental y el diligenciamiento de formato unico de inventario documental. Al finalizar la
ejecucion del contrato o convenio el Supervisor del contrato certificara mediante paz y
salvo el cumplimiento de esta obligacion documento que sera revisado para tramitar el
ultimo pago.

Es responsabilidad del Supervisor del contrato o convenio dar a conocer al contratista los
procedimientos, guias y formatos establecidos por la entidad en el marco del proceso de
gestion documental de la entidad, quien debera verificar peridédicamente el cumplimiento
de esta obligacidon por parte del contratista, lo cual validara con el formato unico de
inventario documental. Al finalizar el contrato expedira paz y salvo que certifique el
cumplimiento de esta obligacion.

: Las obligaciones contenidas en este guia, seran revisadas periédicamente y

podran ser ajustadas, de acuerdo con las validaciones que se efectuen con cada uno de
los lideres de los ejes, supervisores de contratos y areas involucradas.

Anexo 1. A1.G7.ABS Presentacion ICBF

4. RELACION DE FORMATOS
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

F1.G7.ABS Formato Asistencia, Reunién y Capacitacion
F2.G7.ABS Formato Acciones de Mejora
F23.G7.ABS Formato Listado de documentos y control de cambios
F4.G7.ABS Formato Cumplimiento de Politica de Seguridad de la Informacién
F5.G7.ABS Formato Compromiso de Confidencialidad
F6.G7.ABS Formato Reporte de Incidentes de Seguridad de la Informacién
F24.G7.ABS Formato Certificado de Cadena de Suministros
F25.G7.ABS Formato Plan de Recuperacion y Contingencias
F26.G7.ABS Formato Representante de Seguridad y Salud en el Trabajo
F27.G7.ABS Formato Matriz de Peligros Evaluacion Valoracion Riesgos
F28.G7.ABS Formato Entrega de EPP
F29.G7.ABS Formato Matriz de EPP
F30.G7.ABS Formato Permiso de Trabajo en Alturas
F31.G7.ABS Formato Analisis de Trabajo Seguro —ATS
F32.G7.ABS Formato Elaboracién Plan de Emergencias y Simulacro
F33.G7.ABS Formato Cumplimiento de Buenas Practicas Ambientales
F34.G7.ABS Formato Certificacion Productos, Empaques y Materiales Amigables
F35.G7.ABS Formato Manejo Seguro de Sustancias Quimicas
F36.G7.ABS Formato Certificacion Manejo Seguro de Combustible
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F37.G7.ABS Formato Certificacion Manejo de Residuos Especiales y Peligrosos
F38.G7.ABS Formato Certificacion Lavado y Mantenimiento Trampa de Grasas y demas sistemas
F39.G7.ABS Formato Plan de Saneamiento
F40.G7.ABS Formato Registros Plan de Saneamiento
F41.G7.ABS Formato Plan de Gestion Ambiental
F42.G7.ABS Formato Soportes Plan de Gestion Ambiental
F43.G7.ABS Formato Seguimiento a Cumplimiento de Controles de Seguridad de la Informacién a
Proveedores De Servicios Tecnoldgicos

5 CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

V4

Se corrige definicion de compromiso de confidencialidad. Se realiza
modificacion en la actividad 1 y 5 de las Obligaciones del Eje de Seguridad
de la Informacion. Se crea el formato Seguimiento a Cumplimiento de
Controles de Seguridad de la Informacion a Proveedores de Servicios
Tecnologicos.

24/09/2019

V3

En el item. 4.2.2.2 Obligaciones Eje de Seguridad de la Informacion

Certificar el cumplimiento, seguimiento y revision de los asuntos
correspondientes a seguridad de la informacién enmarcado en la normatival
interna del ICBF vigente en virtud de la ejecucion del objeto del contrato:
Se adiciona a esta obligacion el Formato Seguimiento a Cumplimiento de
Controles de Seguridad de la Informacién el cual sera aplicado Unicamente
Proveedores de Servicios Tecnologia

26/09/2017

V2

Se realizan los ajustes a las obligaciones y formatos de los ejes de
calidad, seguridad de la informacién y ambiental. Igualmente se fortalece
las observaciones para los supervisores de manera aclaratoria sobre la
obligacion correspondiente. Se modifica el tipo de contratos a los cuales
se solicitan y las fases en las cuales se deben presentar las obligaciones
de los ejes mencionados. Se cambia la numeracién de los formatos de
manera que queden en orden para cada uno de los ejes.

07/12/2016

\Al

Se realiza el ajuste de las obligaciones contractuales de los ejes, se
incluye la descripcién de las obligaciones contractuales y se crean los
formatos recomendados para el cumplimiento de las obligaciones
dispuestas por eje. Adicionalmente se realiz6 la descripcion en que
momento debe ser solicitada la evidencia.

N/A

N/A

Con base en la Resoluciéon 8080 de 11 de agosto de 2016 y la
implementacion del nuevo Modelo de operacién por Procesos, se crea
esta Guia de Adquisicion de Bienes y Servicios, que orienta la
estructuracion de los procesos de seleccidon y contratacion del ICBF
(adquisicidon de bienes y servicios) en el marco de los ejes del Sistema
Integrado de Gestion —SIGE, la cual hace parte del nuevo proceso de

Adquisicion de Bienes y Servicios.
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