| GOBIERNO DEL QUINDIO

ANEXO TECNICO No. 1

MANUAL TECNICO OPERATIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE HOGARES
DE PASO PARA LA ATENCION DE LAS NINAS, LOS NINOS Y LOS
ADOLESCENTES, CON PROCESO ADMINISTRATIVO DE
RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS EN EL DEPARTAMENTO DEL
QUINDIO".

1. INTRODUCCION

El manual operativo para el establecimiento y funcionamiento de hogares de paso
para la atencion de las nifias, los nifios y los adolescentes, con proceso
administrativo de restablecimiento de derechos en el Departamento del Quindio, se
propone como una guia fundamental para asegurar que la atencion integral de este
grupo etario sea efectiva y adecuada a sus necesidades especificas.

En primer lugar, es importante destacar que este manual no solo se centra en las
caracteristicas generales de la atencion, sino que también aborda aspectos
particulares que varian segun las distintas modalidades de atencion enlas que se
encuentran los menores. Esto implica que se contemplen las diversas situaciones
que pueden afectar a los nifios y adolescentes, desde el malirato y la negligencia
hasta situaciones de vulnerabilidad social.

El objetivo principal del manual es proporcionar un marco claro y coherente para los
profesionales y operadores encargados de la atencion, facilitando asi una
comprension profunda de los derechos de los menores y de las mejores practicas
en la restitucion de sus derechos fundamentales. A través de este enfoque, se busca
garantizar que cada nifio, nifia y adolescente reciba el apoyo necesario para su
desarrollo integral, tomando en cuenta su contexto familiar, social y educativo.

Ademas, el manual establece pautas para la intervencion, resaltando la importancia
de una atencién multidisciplinaria que incluya aspectos psicoldgicos, médicos,
educativos y sociales. Esto significa que los profesionales involucrados deben
trabajar en conjunto, asegurando un abordaje holistico que favorezca la
reintegracion del menor a su entorno familiar y social, siempre priorizando su
bienestar y desarrolio.

De igual manera, para la atencion especializada a las nifias, los nifios y los
adolescentes que presentan problematicas asociadas, tales como: alta
permanencia o situacion de vida en calle, consumo de sustancias psicoactivas,
victimas de violencia sexual, situaciéon de trabajo infantil, victimas del conflicto
armado y/o victimas de trata, se encuentren en gestacién o periodo de lactancia, o
presenten discapacidad, deben ser consultados los documentos técnicos de cada
uno de ellos, con el fin de complementar y fortalecer el proceso de atencion.

Por ultimo, el manual también incluye lineamientos para la evaluacion y seguimiento
de los casos, permitiendo asi que se ajusten las estrategias de atencion de acuerdo
a las necesidades cambiantes de cada nifio, nifia o adolescente. Este enfoque
dinamico es crucial para asegurar que el proceso de restablecimiento de derechos

! Tomado de!l Manual operativo modalidades y servicio para la atencién de las nifias, los nifios y los
adolescentes, con proceso administrativo de restablecimiento de derechos del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar.
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sea efectivo y sostenible a lo largo del tiempo. En suma, el manual es una
herramienta esencial que promueve un eficiente sistema de atencidén para los
menores, reconociendo su derecho a una vida digna y al desarrollo pleno de su
potencial. .

2. JUSTIFICACION

Las medidas de restablecimiento de derechos son decisiones de naturaleza
administrativa que decreta la autoridad administrativa para garantizar y restablecer
el ejercicio de los derechos de las nifias, los nifios y los adolescentes. Pueden ser
provisionales o definitivas, deben estar en concordancia con el derecho amenazado
o vulnerado y garantizar, en primer término, el derecho de la nifia, el nifio o el
adolescente a permanecer en el medio famlhar siempre y cuando este entorno sea
garante de sus derechos.

La autoridad administrativa debera asegurar que en todas las medidas provisionales
o definitivas de restablecimiento de derechos que se decreten, se garantice el
acompafiamiento a la familia de la nifa, el niflo o el adolescente, excepto en los
casos en los cuales la autoridad no lo considere pertinente de acuerdo con las
particularidades,de cada uno, en funcion del interés superior de ellos.

Siendo asi, las modalidades se enmarcan en el proceso para el restablecimiento de
derechos desde su integralidad en la atencion de las nifias, los nifios y los
adolescentes como sujetos de derechos, en donde cada uno de ellos puede tener
uno o mas motivos de ingreso a un Proceso Administrativo de Restablecimiento de
Derechos (PARD) con problematicas asociadas, por lo cual es necesario realizar el
proceso de atencién centrado en las necesidades, intereses y caracteristicas de
cada uno, permitiendo asi la superacién de la situacién que gener6 el ingreso a
PARD, sus afectaciones y en consecuencia el restablecimiento efectivo de sus
derechos. .

Para el cumplimiento de lo anterior, se hace necesario la atencion desde la
interseccionalidad, entendida como “una metodologia, teoria o enfoque que percibe
las identidades sociales como una interseccion Unica de varias categorias
bioldgicas, sociales y culturales y permite comprender de forma integral la realidad
de una persona.

3. MODALIDADES

3.1. MODALIDADES DE UBICACION INICIAL

Se entiende por modalidades de ubicacion inicial las distintas formas en que se
prestan los servicios de atencién para la ubicacion provisional de nifias, nifios y
adolescentes que estan bajo un proceso administrativo de restablecimiento de
derechos. Estas modalidades son esenciales mientras la autoridad administrativa
detérniina cudl e 1a meédida de restablécimiento de derechos mas adecuada para
cada menor, pnonzando S|empre el interes superior dei nifio.

Estas modalidades se aplican en situaciones donde no es posible que los menores
permanezcan en su familia de origen o en su red de apoyo vincular, debido a que
estas opciones no garantizan las condiciones necesarias para su cuidado y
proteccién. En tales casos, es fundamental asegurar que el entorno donde se ubique
al menor sea seguro y propicio para su bienestar.
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La permanencia en estas modalidades esta limitada a un méaximo de ocho (8) dias
habiles. Durante este periodo, la autoridad administrativa tiene la responsabilidad
de evaluar y decidir sobre otra medida de restablecimiento de derechos que se
ajuste mejor a las necesidades del menor. Este proceso incluye la realizacion de
una acogida adecuada, garantizando el cuidado y la atencién que requiera cada
nifio o adolescente, de modo que se puedan llevar a cabo las acciones pertinentes
para determinar la solucién mas favorable.

Es importante destacar que la recepcién de nifias, nifios y adolescentes debe-
realizarse las 24 horas del dia, asegurando asi una respuesta inmediata y efectiva
ante situaciones de emergencia. Asimismo, se debe garantizar que los grupos de
hermanos permanezcan juntos siempre que sea posible, reconociendo el valor de
los lazos fraternos en la estabilidad emocional y el bienestar de los menores durante
estos momentos criticos. Esta atencion integral no solo busca restablecer derechos,
sino también fomentar un ambiente de confianza y seguridad mientras se resuelve
su situacion.

Las modalidades existentes se describiran a continuacion:

Modalidad de atencion 24
horas, 7 dias a la semana, para
la ubicacién inmediata de las
nifas, los nifios y los
adolescentes con sus derechos
amenazados y/o vulnerados, en ‘
una familia de la red de hogares
de paso o en los hogares de
paso casa hogar, organizada
en - cada municipio = o| - -
departamento, en el marco del
Sistema Nacional de Bienestar
Familiar. ’

Nifias, nifios y
La modalidad funciona | adolescentes de 0
directamente por el ente a 18 afios, con

HOGAR DE PASO territorial o a través de un derechos
operador, contratado por parte | amenazados y/o
del ente territorial. vulnerados.

Los hogares de paso se pueden
organizar dependiendo de la
capacidad de atencion a nifias,
nifios o adolescentes, en dos
formas:

Hogar de paso - familia:
Consiste en una familia que
debidamente seleccionada,
acoge provisionalmente y en
forma voluntaria maximo a
cuatro (4) nifas, niflos o
adolescentes en situacion de
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amenaza Yy/o vulneracion de
derechos.

Hogar de paso - casa hogar:
Consiste en [a atenciébn a
maximo 12 nifos, nifas o
adolescentes en situacién de
amenaza y/o vulneracién de
derechos.

K
* x

>t

CENTROS DE
EMERGENCIA

el

Modalidad de atencion 24
horas, 7 dias a la semana, que
se ofrece de manera inmediata
a las nifas, los nifios y los
adolescentes, como medida de
urgencia, cuando han sido
remitidos por la autoridad

administrativa. @ Se  puede
establecer el uso de Ia
modalidad una vez adelantadas
las acciones de verificacion
inmediata de la garantia de
derechos (Art. 52. Ley 1098 de
2006, modificado por la Ley
1878 de 2018), cuando se haya
establecido la amenaza vy/o
vulneracién de alguno de sus
derechos y no proceda la
ubicacion de las nifias, los
nifios y los adolescentes en
hogar de paso. .

Nifias, nifios y
adolescentes de 6
a 18 afios, con
Proceso
Administrativo de
Restablecimiento
de Derechos.

Fuente: Subdireccién de Restablecimiento de Derechos

OBJETIVOS

El objetivo general de este proceso es llevar a cabo la ubicacién inicial y provisional
de nifias, nifios y adolescentes que se encuentran en un Proceso Administrativo de
Restablecimiento de Derechos. Esto se realiza mientras Ja autoridad administrativa
evalla y adopta la medida de restablecimiento de derechos méas adecuada, siempre
en funcién del interés superior del menor. La meta final es garantizar que todos los
menores reciban una atencién integral que satisfaga sus necesidades basicas y

emocionales.

» Recepcidn Inmediata y Continua: Garantizar la recepcién de nifas, nifios
y adolescentes las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana. Esto tiene como
finalidad responder de manera oportuna a sus necesidades urgentes y
asegurar que reciban atencién inmediata en situaciones de riesgo o

vulnerabilidad.

o Acogida y Cuidado Integral: Proporcionar un proceso de acogida, cuidado
y atencién personalizada a cada nifio, nifia y adolescente. Durante este
periodo, se buscara ofrecer un entorno seguro y de apoyo, facilitando la
adaptacién~del menor mientras la autoridad administrativa determina la
medida de restablecimiento de derechos mas adecuada para su situacion
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particular. Este enfoque garantiza que se priorice el bienestar y desarrollo
emocional de los menores en un momento critico de sus vidas.

« Evaluacién y Seguimiento: Impleméntar“un sistema de evaluacion y
seguimiento continuo que permita a los profesionales involucrados
monitorear las condiciones y el estado de cada menor durante su estancia
provisional. Esto facilitara la recoleccién de informacion relevante para la
toma de decisiones informadas respecto a las medidas de restablecimiento
de derechos mas convenientes.

« Trabajo Interdisciplinario: Fomentar la colaboracién entre diferentes
disciplinas, como psicologia, trabajo social y educacion, para asegurar que
todos los aspectos de la atencion integral de los menores sean abordados de
manera coordinada y efectiva.

A través de estos objetivos especificos, se busca crear un marco de atencién que
no solo atienda las necesidades inmediatas de los menores, sino que también les
brinde un espacio propicio para su desarrollo y recuperaciéon emocional mientras se
determina su futuro.

4. COMPONENTES OPERATIVOS

Para desarrollar procesos de atenciéon de calidad que involucren a la familia, la
sociedad y el Estado, y asi contribuir al restablecimiento de los derechos de nifias,
nifios y adolescentes, es fundamental que los operadores cumplan, tanto en calidad
como en cantidad, con los requisitos establecidos en los estandares
correspondientes a la infraestructura fisica, las dotaciones y el talento humano,
segun lo definido para cada modalidad de atencion.

Los estandares que rigen los componentes administrativos descritos en este
manual, los cuales abarcan condiciones locativas, infraestructura, dotacioén
institucional, dormitorios y dotacién personal, podran ser modulados por la
Subdireccion de Restablecimiento de Derechos. Esta modulacién se realizara
previa solicitud de la Regional correspondiente, la cual debe incluir un documento
de analisis del contexto regional que evidencie las particularidades del territorio y
justifique la aplicacién de un enfoque diferencial. Dicha solicitud debe:incluir una
propuesta de modificacion que contemple el ajuste necesario en la estructura de
costos.

Basandose en el documento de analisis contextual, la Subdireccién de
Restablecimiento de Derechos podra ajustar la propuesta de modificaciéon y emitira
un concepto que puede ser favorable o desfavorable respecto a las modificaciones
solicitadas por la Regional. Este concepto sera enviado tanto a la Regional como a
la Oficina de Aseguramiento de la Calidad, y servird como fundamento para las
acciones relacionadas con licencias de funcionamiento, asi como para los procesos
de inspeccidn, vigilancia, control y supervision.

Es importante destacar que la modulacién de los estandares administrativos
establecidos en este manual es de caracter excepcional. Esta flexibilidad responde
a la necesidad de implementar politicas publicas con un enfoque territorial,
entendiendo dicho enfoque como la capacidad de llevar a cabo intervenciones que
sean coherentes con la realidad social, politica y econémica de cada territorio. Asi,
se busca responder de manera integral a las capacidades y particularidades propias
de cada regidn, garantizando que las intervenciones sean efectivas y pertinentes.

4.1. AMBIENTES ADECUADOS Y SEGUROS.
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4.1.1. Infraestructura fisica: el operador o contratista encargado de la prestacion
del servicio de hogares de paso, debera contar con las siguientes
condiciones estructurales y locativas:

. Debera contar con una planta fisi¢a adecuada, en buen estado, con
mantenimiento permanente, con capacidad instalada para el servicio
y con todos los elementos para desarrollar el proceso de atencion.

o Disponer de los servicios basicos de acueducto, alcantarillado, gas,
energia eléctrica y sistema de comunicacién (internet, telefonia fija y
movil), con el fin de brindar las condiciones para la atencién de las
nifas, nifios o adolescentes.

e Cumplir con lo establecido en la Guia técnica para la metrologia
aplicable a los programas de los procesos misionales del ICBF, a partir
del inicio de la ejecucién del contrato.

. Se debe realizar separacion de dormitorios por etapa de curso de vida
y a partir de los 6 afios, realizar separacion por sexo.
o Las cerraduras de los espacios de dormitorios no deben tener seguro

por dentro ni por fuera.

Adicional a lo anterior, se deben cumplir las siguientes condiciones:

1 Todos los espacios en 6ptimo estado de aseo.

2 Sin goteras (en caso de tenerlas, se debe contar con las fechas a
realizar el mantenimiento).

3 Sin grietas.
Ventanas limpias, seguras y sin vidrios rotos.

4 Puertas seguras y con buen mantenimiento.

5 Sin humedad.

6 Pisos seguros, no resbalosos, sin grietas.

7 Ventilacion e iluminacién natural.

8 No debe haber olores fuertes o desagradables.

9 Ventanas limpias, seguras y sin vidrios rotos

10 Barios con adecuado sistema de agua y ventilacion.

11 Sanitarios en perfecto estado.

12 Todos los bombillos deben ser ahorradores de energia.

13 Los balcones deben tener pro{eccién.‘" o -
Los aljibes, albercas y depésitos de agua o piscina deben tener

14 proteccion. Para las piscinas debe estar acorde con la normatividad
vigente.

15 Los cables deben estar cubiertos.

16 El techo debe ser seguro, sin riesgos.

/
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17 Sustancias toxicas y medicamentos fuera del alcance de las nifias,

los nifios y los adolescentes.
18 Los extintores deben tener carga vigente y estar ubicados de

acuerdo con la normatividad vigente.
Tomas eléctricas con tapas protectoras, cableado fijado

19 adecuadamente, sin enchufes o tornillos sueltos, sin cables pelados
0 expuestos al calor o la humedad.
20 Con ambientacion o decoracion agradable y célida para la acogida y

atencion de las nifas, los nifios, los adolescentes y sus familias.

21 No deben existir camaras en dormitorios ni bafos.

Garantizar un espacio para el almacenamiento de sustancias
29 quimicas usadas durante las actividades de mantenimiento, limpieza
y desinfeccion, asi como contar con su respectivo kit antiderrames

(cuando se requiera).
Fuente: Subdireccién de Restablecimiento de Derechos

4.2. DOTACION

La adecuacion de los espacios es fundamental. Cada locacion, como la cocina, los
bafios, y las habitaciones, debe estar disefiada y equipada no solo para satisfacer
necesidades basicas, sino también para promover un ambiente seguro y acogedor.
Por ejemplo, la cocina debe contar con utensilios y electrodomésticos que faciliten
la preparacidon de comidas nutritivas, mientras que los bafios deben ser accesibles
y mantener altos estandares de higiene.

Asi, la atencion a los derechos fundamentales implica que las instalaciones deben
ser accesibles y respetar la diversidad de los nifios y nifias que se encuentran en el
hogar de paso. Esto incluye adaptar los espacios para aquellos con discapacidades,
garantizando que todos puedan disfrutar de las mismas oportunidades.

Igualmente, es crucial que los espacios sociales y de recreacion estén disefiados
para fomentar la interaccién, el juego y el aprendizaje. Las zonas de juego deben
ser seguras y estimulantes, promoviendo el desarrollo fisico y emocional de los
menores. Las areas de estudio deben proporcionar un entorno propicio para el
aprendizaje, con recursos educativos y tecnologia adecuada.

Finalmente, la formacion del personal es esencial. Los operadores deben estar
capacitados para entender y responder a las necesidades de los nifios y
adolescentes, garantizando que cada uno de ellos reciba el apoyo emocional y
educativo que requiera. De este modo, el hogar de paso no solo se convierte en un
refugio temporal, sino en un lugar donde se respeta y se promueve el bienestar
integral de los menores, asegurando que sus derechos y libertades sean siempre
una prioridad.

En resumen, la responsabilidad del prestador del servicio va mas alla de la simple
dotacion de espacios; implica crear un entorno integral que fomente el desarrollo y
el respeto a los derechos de todos los nifios, nifias y adolescentes que se
encuentiren en el hogar de paso. x

4.3. DOTACION PERSONAL
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En la adecuacion de la habitacion debe existir un armario o mueble para que los
Nifos, Nifias y/o Adolescentes puedan ubicar sus pertenecias, ademas de la
dotacion personal la cual debe entregarse un paquete una Unica vez, durante la
estadia de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el hogar de paso.

Dotacién personal para hogar de paso, la cual debe entregarse un paquete por
una sola vez.

 Nifios y Nifias de cero (0) a dos (2) afios.

Vestido de bebe

mameluco

pantalones

Baberos

2

2

Medias 2
2

2

1

Pijama

Gorro para bebe 1

Saco 1

Cobija para bebe 1

« Nifios, Nifias y Adolescentes de los tres (3) a dieciocho (18) afios.

=

Blusa, Camiseta o Camisa

Pantalén o sudadera

Medias

Panty o calzoncillos

Brasier o Formador

Pijama

=2 NN NN

Tenis o Zapatos

-

Toalla de uso personal

Chancletas : o1

Fuente: Subdireccion de Restablecimiento de Derechos

Dotacién de higiene y aseo personal

« Dotacién de implementos de aseo e higiene para nifias y nifios de cero (0)a
dos (2) afios.

2
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Crema antipadalitis, pafnales
Elementos de uso personal desechables, paiitos, cepillo dental,
peinilla o cepillo.

Crema para manos Yy cuerpo,
bloqueador solar, champu, crema
Elementos de uso comin dental, papel higiénico, talco para pies,
pafiitos humedos, jaboén liquido para
cuerpo y jabén liquido para manos.

Fuente: Subdireccién de Restablecimiento de Derechos

¢ Dotacién de implementos de aseo e higiene personal para nifias y nifios de
tres (3) a once (11) anos.

Cepillo dental, peinilla o cepillo, toallas

Elementos de uso personal L,
O higiénicas.

Crema para manos Yy cuerpo,
bloqueador solar, champud, crema
dental, seda dental, papel higiénico,
cepillo y betin para zapatos, paitos
himedos, jabén liquido para cuerpo y
jabén liquido para manos.

Elementos de uso comun

Fuente: Subdireccién de Restablecimiento de Derechos

o Dotacion de implementos de aseo e higiene personal para nifias y nifios-de

doce (12) a dieciocho (18) anos s
O Cepillo dental, peinilla o cepillo y
Elementos de uso personal maquina de afeitar, desodorante y

toallas higiénicas.

Crema para manos Yy cuerpo,
bloqueador solar, champul, crema
dental, seda dental, papel higiénico,
talco para pies, cepillo, betin para
zapatos, jabon liquido para cuerpo y
jabén liquido para manos.

Elementos de uso comiin

Fuente: Subdireccién de Restablecimiento de Derechos

4.4. ALIMENTACION

Para la implementacion del componente de alimentacién y nutricidn se debe tener
en cuenta la Guia técnica del componente de alimentacién y nutricién para las
modalidades del ICBF vigente, sin embargo, en el presente manual se describen las
particularidades para las modalidades de restablecimiento de derechos.
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Aspectos para tener en cuenta:

En este componente deben considerarse las particularidades y necesidades de las
nifias, los nifios y los adolescentes de acuerdo con su pertenencia a grupos étnicos
o lugar de procedencia para tratar de brindarles una alimentacion acorde con estas
necesidades particulares; valorando la riqueza nutricional que puedan tener los
alimentos propios. En este componente, podran realizarse acciones que permitan
la implementacion del enfoque diferencial étnico, definida en el marco del MD.1
Modelo Enfoque Diferencial de Derechos y la G6.Guia técnica del componente de
alimentacién y nutricion para los programas y proyectos misionales del ICBF,
adecuando estrategias para brindar una atencién diferencial que reconozca las
expresiones culturales y tradiciones alimentarias de los grupos étnicos, procurando
proporcionar una alimentacién adecuada y acorde a las necesidades de cada nifia,
nifio o adolescente.

El Enfoque Diferencial de la G6.Guia técnica del componente de alimentacion y
nutricién para los programas y proyectos misionales del ICBF reconoce la
importancia adecuar la oferta y prestacion de los servicios del ICBF a las
caracteristicas culturales de los grupos étnicos, reconociendo sus sistemas de
creencias, expresiones culturales y tradiciones alimentarias, entre otros asi como la
promocion de la soberania alimentaria. Es por ello por lo que para las modalidades
de apoyo y fortalecimiento a la familia que sean operadas por autoridades
tradicionales indigenas y cabildos, los operadores podran establecer la composicion
de los refrigerios que se proporcionaran, los cuales podran incluir alimentos y
preparaciones de sus propias culturas y/o productos locales. Lo anterior quedara
establecido dentro del Acta de Concertacion.

Para las modalidades de ubicacién inicial y de acogimiento, el operador dentro del
proceso de acogida y en el momento que el nifio, la nifia y el adolescente ingrese a
la institucion, debe entregarle un refrigerio mas agua para hidratacion (el que esté
contemplado en el menu de ese dia), sin importar la hora de ingreso y debe ser
adicional a la alimentacion contemplada para ese dia.

Para el caso de celebraciones, festividades, entre otras, el mend puede variar al
establecido en el ciclo de menus, lo cual debe ser elaborado y aprobado por el
profesional en nutricion y dietética del operador garantizando las Optimas
condiciones de los alimentos, y debe quedar registrado en acta firmada por el
profesional en nutricion y dietética y el Coordinador de la modalidad. Para lo
anterior, no es necesaria la presentacion de los documentos como modificacion del
ciclo de menus, andlisis del contenido nutricional, entre otros. No obstante, el
operador debe remitir por correo electrénico el acta al supervisor del contrato
minimo 2 dias antes de la modificacién, especificando el cambio y la actividad.

Con respecto a los elementos de la dotacion del servicio de alimentos, se precisa
que estos deben ser acordes a la necesidad, procesos del operador y
proporcionalidad segun los-cupos que-se pretenda atender o se atiendan--

Para el caso de las modalidades con atencién a poblacién con discapacidad o
poblacién menor, de 4 afios, no es obligatorio el uso de tenedor y cuchillo, solo
cuchara. Asi mismo el menaje como platos y vasos, se deben adecuar a las
condiciones y edad de la poblacion atendida. Para la poblacion mayor de 5 afios,
cada operador debe definir el uso de tenedor y cuchillo de acuerdo con el proceso
de acogida realizado y las particularidades de la poblacion, lo anterior, debe ser por
cada nifia, nifio y adolescente.
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Para el caso de los nifios o nifias lactantes se debe contar con biberén y leche de
formula de acuerdo con la etapa de crecimiento en la que se encuentre el menor.
Esta clase de alimentacién debe ser suministrada en periodos de dos horas durante
el primer mes de vida, o tres horas cumplido el primer mes de vida. Esto si no existe
una prescripcion médica diferente. (féormula para prematuros, con base en aislados
de soya, deslactosadas, antirreflujo) o suplementos prescritos.

= Durante el proceso de acogida de las nifias, los nifios y los adolescentes en las
modalidades de ubicacién inicial'y de acogimiento, es posible que se requiera un
mayor numero de tiempos de comida, lo cual debe ser establecido por el profesional
de nutricidn y dietética del operador y con seguimiento permanente; y debe quedar
referenciado en el plan de caso y en los seguimientos del plan de caso.

= | os adolescentes mayores de 13 afos ubicados en casa hogar o internado pueden
participar en la preparacion de alimentos en la modalidad, teniendo en cuenta que:
(i) no afecte con el cronograma de las demas actividades; (ii) debe ser organizado
por el operador de acuerdo con la poblacion y proceso de atencion; (iii) siempre con
la supervisién de un adulto, que asegure el buen manejo del menaje y elementos
del servicio; (iv) esta actividad no debe ser obligatoria, debe tener un proceso de
acompafiamiento y estar en el marco del proyecto de vida auténoma e
independiente; (v) para el caso de los alimentos preparados para el autoconsumo
en la modalidad, no es necesario que los adolescentes cuenten con examenes ni
certificado de manipulaciéon de alimentos, sin embargo, si deben utilizar gorro y
delantal para la preparacién de los alimentos, al igual que adecuadas condiciones
de aseo e higiene. Es importante tener en cuenta la categoria de discapacidad y la
intensidad de apoyos que requiere, con el fin de garantizar que cuente con ellos en
la realizaciéon de las actividades y evitar asi que se presenten situaciones que
puedan poner en riesgo su seguridad y la de sus comparieros. Las nifias y los nifios
menores de 13 afios podran participar en la preparacién de alimentos, como parte
de actividades ludicas y/o recreativas, y siempre con la supervisién de un adulto que
sea parte del equipo del talento humano de la modalidad.

Para adolescentes ubicados en internado y casa hogar que salen a realizar
actividades académicas y/o laborales, se puede modificar la alimentacién para ellos,
de tal manera que permita poder envasar y empacar facilmente el almuerzo y los
refrigerios, lo cual no estd incluido dentro del nimero de intercambios o
modificaciones que se pueden realizar al ciclo de mends, ya que esto hace parte
del proceso de atencién para los adolescentes y su formacion hacia la vida
autébnoma e independiente. Asi mismo, esta modificacién debe ser realizada por el
profesional en nutricién y dietética del operador y no requiere aprobacién de ninguna
instancia.

Toda persona que conozca o sospeche que padece una enfermedad susceptible de
transmitirse por alimentos o que sea portadora de una enfermedad semejante, o
que presente heridas infectadas, irritaciones cutaneas infectadas o diarrea;
representa un riesgo de contaminacion para los alimentos y debera comunicarlo a
Sus superiores.

En todo caso, el operador o contratista prestador del servicio debera asegurar 5
tiempos de alimentacion a cada nifio, nifia y adolescente; consistente en
DESAYUNO, REFRIGERIO, ALMUERZO, REFRIGERIO y CENA.

4.5. RECREACION Y ACTIVIDAD FiSICA
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Para todas las modalidades, el operador debe asegurar la realizacion de las
actividades de recreacion y actividad fisica, de acuerdo con lo siguiente:

4.5.1. Celebracién de cumpleafios a cada nifia, nifio y adolescente; la cual
debera ser realizada el mismo dia de su cumpleafios 0 méximo durante
esa semana si se cruza con otra actividad ya establecida.

4.5.2. Dentro de las actividades diarias de las nifias, los nifios y los
adolescentes, se debe inciuir minimo 4 veces por semana, la realizacion
de actividad fisica por 45 minutos, la cual debe ser una actividad
organizada, de acuerdo con los gustos de las ninas, los nifios y los
adolescentes. Las actividades a realizar deben ser coherentes con la
edad, condicion y caracteristicas de la poblacion, asi como con los
espacios que se cuenten en cada sede.

Es importante que, para todas las modalidades se contemplen actividades de arte,
recreacion y deporte dentro del proceso de atencién de forma diaria y tener en
cuenta actividades sobre apropiacién del espacio que permitan fortalecer la
identidad de la nifia, el nifio o el adolescente; por ejemplo, que su dormitorio pueda
tener elementos de cada uno (Ej. Su cojin preferido, una obra manual realizada por
cada uno, etc.), con el fin de propiciar que estos espacios sean lo mas comodos y
se sientan a gusto con la permanencia en el lugar, (se tiene en cuenta que estas
actividades se desarrolian segln la oferta fisica del hogar de paso modalidad
familia, la cual provee un espacio seguro para maximo 4 nifios, nifias y
adolescentes).

4.5.3 Se debe contar con elementos lidicos deporti\/os de acuerdo con la edad de
la poblacién que perita dar cumplimiento a los 45 minutos de actividad fisica.

4.6. TRANSPORTE X

El transporte de llegada y salida de los nifios, nifias y adolescentes beneficiados
con el hogar de paso no solo debe ser eficiente y seguro, sino que debe seguir un
protocolo estricto que garantice su bienestar y proteccién en todo momento. La
Autoridad Administrativa competente, encargada de la organizacion y gestion del
sistema de transporte, debe coordinar de manera fluida con el enlace designado por
la Secretaria de Familia, quien tendré la responsabilidad de supervisar y garantizar
que todas las acciones se realicen conforme a los lineamientos establecidos por la
Ley y los estandares de seguridad.

Es fundamental que la planificacién y ejecucién del transporte se realice con
antelacion y de acuerdo con un cronograma definido, de manera que los
movimientos de los menores no generen situaciones de riesgo ni incertidumbre.
Esto incluye, entre otras cosas, la designacién de vehiculos adecuados que
cumplan con las normas de seguridad vial y las necesidades especificas de los
menores (por ejemplo, asientos especiales, transporte accesible para‘menores con
discapacidades, etc.).

Ademaés, se debe tener en cuenta que tanto el transporte de llegada como de salida
no solo involucra la logistica fisica, sino que también debe ser realizado de manera
que se protejan los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, manteniendo su
dignidad y respeto en todo momento. Esto podria implicar que los traslados se
realicen en horarios apropiados, con personal capacitado que brinde
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acompariamiento durante el trayecto y minimice cualquier tipo de evento que
ocasione traumas o estrés.

La coordinacion entre la Autoridad Administrativa competente y el enlace la
Secretaria de Familia debe ser estrecha, permitiendo una comunicacion constante
que asegure que cualquier incidente o situacion irregular sea resuelta de manera
répida y efectiva. Ademas, la autoridad administrativa encargada debe tener
protocolos establecidos para la supervision del transporte, asegurando que los
vehiculos asignados sean inspeccionados regularmente, que los conductores estén
capacitados y que exista un plan de contingencia en caso de emergencias.

Por altimo, este modelo de transporte debe ser evaluado periédicamente por parte
de la Autoridad Administrativa, para identificar areas de mejora y asegurar que se
mantenga la calidad y la eficacia del servicio, siempre con un enfoque centrado en
los derechos y necesidades de los menores en el hogar de paso. Este enfoque debe
ser parte de un sistema mas amplio de proteccion integral, que considere no solo el
transporte, sino todos los aspectos del bienestar fisico, emocional y social de los
nifios, nifas y adolescentes

4.7. SISTEMA DE INFORMACION

Son responsabilidades basicas del operador o contratista prestador del servicio las
siguientes:

4.7.1. Registrar la confirmacién de los ingresos y egresos de cada beneficiario,
con los datos exigidos en el formato elaborado para tal fin.

4.7.2. Guardar absoluta confidencialidad en el registro de informacion, asi como
en la informacién a la que tenga acceso en el momento de tener contacto
con los nifios, nifas y adolescentes beneficiados.

4.7.3. El responsable del hogar debe contar con los documentos de
identificacion de cada Nifio, Nifia y/o Adolescente ingresado (registro civil
o tarjeta de identidad), afiliacion a salud y recomendaciones para brindar
un proceso de atencion oportuno, estos documentos seran
proporcionados por la autoridad administrativa, asi como el motivo de
ingreso con el fin de estar alerta y disponer de lo necesario ‘para su
atencion.

4.7.4. El responsable del hogar de paso debe recibir el acomparfiamiento
psicosocial por parte del ente territorial quien le brindara orientaciones
técnicas/educativas para el manejo de los nifios, nifias y adolescentes
ubicados en esta modalidad.

4.7.5. Desarrollar actividades pedagdgicas entregadas previamente por el ente
territorial para fortalecer en los nifios, nifias y adolescentes valores,
principios y derechos durante su estadia en el hogar de paso y dejar
registro escrito es el sistema de informacion.

4.7.6. El encargado del hogar de paso debe crear una carpeta fisica por cada
menor que sea ingresado a esta modalidad, donde se consigne la
informaci6n antes descrita y posteriormente debe entregar cada carpeta
al supervisor del contrato de la Secretaria de familia, donde finalmente se
archivara en absoluta confidencialidad.

5. PROCESO DE ATENCION .
Lo referente al proceso de atencién para las modalidades de hogar de paso, para la
implementacion del modelo de atencién dirigido a las nifas, los nifios y los
adolescentes, en las modalidades de restablecimiento de derechos, las Autoridades
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Administrativas, el operador y/o el contratista prestador del servicio debera tener en
cuenta las siguientes recomendaciones:

Realizar un proceso de acogida amigable y respetuoso donde la nifia, el nifio
o el adolescente se sienta seguro, tranquilo y se creen vinculos de confianza.
Identificar en las valoraciones iniciales la auto percepcion de la familia o red
vincular de apoyo, en cuanto a sus recursos, situaciones de amenaza y/o
vulneracion de derechos que generaron el ingreso a la modalidad, asi como
las situaciones asociadas (consumo de sustancias, trabajo infantil, violencias
entre otras).

Establecer vinculos con las nifias, los nifios y los adolescentes,
sensibilizando frente a la amenaza y/o vulneracion de derechos y aclarar el
proceso de atencion, estableciendo acuerdos para su atencion en la
modalidad.

Promover la estabilizacion fisica y emocional de las nifias, los nifios o los
adolescentes a través de pautas de cuidado personal y descanso.

Dar cuenta de acciones de estabilizacion emocional en el proceso de
recepcion.

Particularizar los eventos sucedidos para propiciar su comprension en el
marco del proceso de restablecimiento de derechos.

Generar espacios seguros de comunicacién con las nifias, los nifios o los
adolescentes para identificar las posibles afectaciones con las que ingresa al
proceso y de esta manera establecer un plan de caso coherente a sus
necesidades.

Desarrollo de estrategias para el manejo del estrés, la atencién en crisis y
primeros auxilios emocionales.

Establecer acciones de contacto con la familia o red vincular de la nifia, el
nifio y el adolescente, de acuerdo con lo establecido por parte de la autoridad
administrativa.

Identificar los factores de generatividad y vulnerabilidad.

Establecer si la nifia, el nifio o el adolescente cuenta con una prescripcion
médica al momento de su ingreso, y realizar las gestiones a que haya lugar.
Actividades de recuperacién emocional de la nifia, el nifio o el adolescente,
basadas en los usos y costumbres de estos. (terapias de musica, danza, arte,
deporte, entre otros).

Estrategias acordes con la edad y a los gustos e intereses que integren el
arte, la ludica y el juego, en el marco de las acciones propias del centro de
emergencia.

Dentro de las actividades diarias de las nifias, los nifios y los adolescentes,
se debe incluir minimo 4 veces por semana, la realizacién de actividad fisica
por 45 minutos, la cual debe ser una actividad organizada, de acuerdo con
los gustos de las nifias, los nifios y los adolescentes.

Gestionar con el sector salud, la atencién en salud fisica o mental cuando la
nifia, nifio o adolescente lo requiera y de acuerdo con los resultados de la
valoracién inicial.

Desarrollar espacios, estrategias y atenciones individuales, familiares y
grupales, con el objetivo de reconocer y fortalecer el manejo de emociones.
Implementar estrategias de atencion y fortalecimiento con las familias o red
vincular de apoyo de las nifias, los nifios y los adolescentes.

Desarrollar planes de actividades con las nifas, los nifios y los adolescentes
que les permitan entender la vida cultural y artistica que les rodea, de tal
manera que propicie mayores pautas de socializacién con sus pares y
adultos.
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e Sise cuenta con nifias, nifios y adolescentes pertenecientes a comunidades
indigenas, establecer espacios para el descanso de estos de acuerdo con
sus costumbres.

5.1. ESPECIFICIDADES HOGARES DE PASO MODALIDAD FAMILIA

Adicional a lo mencionado anteriormente para las modalidades anunciadas, en el
hogar de paso familia, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. A pesar de que el tiempo de ubicacion sera corto, el responsable del hogar
debera contar con los documentos de salud del beneficiario, su identificacion
y las recomendaciones para brindar un proceso de atencion.

b. Acompariamiento y apoyo al responsable del hogar de paso para que la nifia,
el nifio y el adolescente reciba de manera inmediata, una vez se ubique en el
hogar de paso, dotacién personal inicial, y lo que se requiera.

c. Seguimiento al proceso de adaptacion de la nifia, el nifio y el adolescente en
el hogar.

d. La autoridad administrativa y su equipo realizaran el apoyo constante para el
tramite ante la Entidad Prestadora de Servicio de Salud, de citas médicas,
vacunacion y todo lo relacionado con la atencién en salud que requiera la nifia,
el nifio y el adolescente, asi mismo el apoyo en la valoraciébn médica
especializada de cada nifia, nifio y adolescente, a fin de determinar su estado
de salud y su diagnoéstico a efectos de poder brindar un proceso de atencion
acorde a sus necesidades particulares segun sea el caso.

e. Es importante que la persona responsable del hogar de paso conozca para
todos los casos, el motivo de ingreso, con el fin de estar alerta, y disponer de
lo necesario para su atencion, los cuales deben quedar por escrito en el-acta
de ingreso.

f. En hogar de paso - familia se recomienda no ubicar nifias, nifios o
adolescentes menores de 14 afios en conflicto con la ley, ni menores de edad
que presenten consumo de alcohol y/o de sustancias psicoactivas o que se
encuentren bajo sus efectos. En estos casos, es importante que la autoridad
administrativa active la ruta en salud, de acuerdo con los criterios establecidos
en el lineamiento técnico de ruta de actuaciones.

g. Para el caso en el que algtn nifio, nifia o adolescente beneficiario del hogar
de paso cuente con una condicién psicopatoldgica, se debera demostrar que
el menor se encuentra debidamente medicado al momento de recibido en el
hogar de paso. Si el menor no se encuentra debidamente medicado, es
importante que la autoridad administrativa active la ruta en salud, de acuerdo
con los criterios establecidos en el lineamiento técnico de ruta de actuaciones.

h. Por Ultimo, es determinante que el acompafiamiento y seguimiento por parte
de la autoridad administrativa y su equipo técnico sea de manera permanente,
asi mismo se brinden las orientaciones técnicas para el manejo de las nifias,
los nifios o los adolescentes ubicados en la modalidad.

i. El'encargado del hogar de paso debe comprometerse a realizar un buen uso
de la informacion de los Nifios, Nifias y/o Adolescentes ingresados al hogar de
paso, se requiere un compromiso de confidencialidad frente a la informacion
que va a recibir.

J- Elencargado del hogar de paso debe saber que frente a un caso fortuito sea
un accidente doméstico o enfermedad de urgencia, debe comunicarse
inmediatamente con la autoridad competente para trasladar al Nifios, Nifias
y/o Adolescentes al servicio de urgencias mas cercano.

k. La secretaria de familia realizara visitas no programadas para el seguimiento
respectivo del funcionamiento correcto del hogar de paso.
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. La persona encargada del hogar de paso debe permanecer en constante
comunicacion con el ente territorial en caso especifico si tiene programada
alguna salida personal, debe informar cuanto tiempo estara por fuera de la
vivienda y bajo que adulto responsable estara el cuidado de los menores. Claro
esta si en el momento hay Nifios, Nifias y/o Adolescentes bajo su cuidado y es
imperativo salir.

m.En caso de que el encargado del hogar de paso se encuentre en una situacion
de salud que implique una emergencia médica u hospitalizacion también se
requiere informar al ente territorial para dar el manejo adecuado a la situacion
de emergencia, y proteger asi de forma prioritaria la proteccién de los Nifios,
Nifias y/o Adolescentes.

n. En caso de que el encargado del hogar de paso se le imposibilite continuar
con el cuidado de los Nifios, Nifias y/o Adolescentes ya sea por incapacidad
total o permanente, o muerte, la secretaria de familia se comunicara
inmediatamente con la unidad administrativa para lograr la reubicacion
inmediata de los Nifios, Nifias y/o Adolescentes que permanecen en el hogar.

Es responsabilidad del contratista que preste el servicio y/o del operador que
administre la modalidad, la realizacidn y seguimiento al proceso de atencion, con el
fin de ofrecer las mejores condiciones para la atencion de las nifias, los nifios y los
adolescentes en condicion de amenaza ylo vulneracién de derechos. La
implementacién y ejecucion de la modalidad hogares de paso es responsabilidad
de los entes territoriales, con la asistencia técnica del ICBF.

Teniendo en cuenta las particularidades de la modalidad hogar de paso frente a su
funcionamiento, se hace necesario realizar las consideraciones siguientes:

5.1.1. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE HOGAR DE PASO
FAMILIA )

El proceso de seleccion corresponde a la escogencia de hogar para el
funcionamiento de la modalidad familiar y debe llevarse a cabo con estricto
cumplimiento del presente documento siendo responsabilidad del ente territorial, por
si mismo o a través de operadores contratados para este efecto, lo cual se orienta
a la seleccién directa de familias, con el cumplimiento de los criterios de idoneidad
para el cuidado de las nifias, los nifios y los adolescentes, con el fin de ofrecer las
mejores condiciones para la atencion de ellos.

5.1.2. PROMOCION Y DIVULGACION DE LA MODALIDAD

Proporcionar informacién con el fin de dar a conocer el servicio y motivar la
vinculacion de familias. Para ello se emplearan diferentes estrategias de
sensibilizacion a través de los diversos medios de comunicacion existentes en cada
regién y en los espacios de reunion institucionales, comunitarios, sociales y
religiosos. Entregar el formulario de inscripcion para aquellas familias que se
encuentren interesadas.

5.1.3. INSCRIPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTOS

La familia o persgna interesada en constituirse como hogar de paso debe entregar
el formulario de inscripcién al ente territorial que esta realizando la bUsqueda y la
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seleccion, asi mismo, debe hacer entrega de los siguientes documentos como
minimo?:

a. Fotocopia de la cédula de ciudadania del adulto responsable del hogar.

b. Certificaciones de trabajo o constancias de la actividad laboral desempefiada
por el conyuge, compariero permanente o del proveedor econémico del
grupo familiar.

c. Documento que acredite la vinculaciéon o cobertura del Sistema General de
Seguridad Social en Salud (SGSSS) de todos los integrantes del hogar, sea
en regimen especial, en el contributivo o en el subsidiado.

d. Todas las personas mayores de edad de las familias que se postulen como
Hogar de paso, deberan otorgar consentimiento para tratamiento de datos
personales.

5.1.4. VALORACION DE TRABAJO SOCIAL, PSICOLOGIA Y VISITA A LA
UNIDAD DE SERVICIO

El ente territorial podra utilizar sus propios documentos de acuerdo con las
necesidades propias del territorio, sin embargo, se sugiere tener en cuenta los
siguientes:

- Formato Formulario de solicitud familias interesadas en constituirse como
hogar de paso.

- Formato Guia de entrevista Semiestructurada. Andlisis Funcional y
Sociodemografico.

- Formato de valoracién de Psicologia.

5.1.5. CAPACITACION Y FORMACION INICIAL

El Departamento del Quindio, en el marco de su compromiso con la proteccion y el
bienestar integral de los nifios, nifias y adolescentes, debera disefiar e implementar
actividades formativas dirigidas tanto a los profesionales que interactiian con los
menores como a los cuidadores y personal involucrado en su atencién. Estas
actividades estaran orientadas a reforzar la comprension y aplicacion de diversos
documentos técnicos que son fundamentales para la adecuada protéccion y
desarrollo de los menores, tales como el enfoque de derechos, la proteccion
integral, y temas clave relacionados con salud y nutricion.

El enfoque de derechos debe ser el principio rector de todas las acciones, pues
asegura que los nifios, nifias y adolescentes sean reconocidos como sujetos plenos
de derechos, y no como simples receptores de cuidados. A través de esta
formacion, los participantes deben internalizar los conceptos fundamentales de la
Convencion sobre los Derechos del Nifio, y cdmo estos principios se traducen en
politicas publicas, practicas cotidianas y decisiones relacionadas con su bienestar.
Se profundizara también en la proteccion integral, un enfoque que no solo aborda
la proteccion frente a situaciones de violencia o abuso, sino que también promueve
el acceso a servicios esenciales como la educacién, la salud, el alojamiento
adecuado y la nutricion.

En relacion con la salud y nutricion, los formadores deben equipar a los participantes
con herramientas y conocimientos sobre las mejores practicas en el cuidado fisico
y emocional de los menores. La nutricién adecuada es crucial para el desarrollo

2 Sin perjuicio de la documentacién adicional que llegase a requerir el Departamento del Quindio en ocasién
a los procesos precontractuales y contractuales que se llegasen a celebrar.
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saludable de los nifios y adolescentes, y debe abordarse desde una perspectiva no
solo fisica, sino también educativa, sensibilizando a los involucrados en la
importancia de ofrecer dietas balanceadas vy adaptadas a las necesidades
especificas de cada nifto. Esto incluye la formacion en la prevencion de malnutricion,
la identfificacion de posibles riesgos de salud y la creacion de espacios saludables
dentro de los hogares de paso o centros de atencion.

Ademas, las actividades formativas deben incluir temas de pautas de crianza y
afecto positivo, con el objetivo de sensibilizar a los cuidadores y al personal sobre
la importancia de brindar un entorno de afecto, respeto y cuidado emocional en el
proceso de crianza. El trato afectivo y positivo en las interacciones cotidianas no
solo fomenta el desarrollo emocional y psicoldgico de los menores, sino que también
ayuda a prevenir situaciones de malirato y negligencia. La formacién debe promover
practicas como la comunicacién asertiva, el respeto por la autonomia de los nifios,
y la importancia de un vinculo afectivo estable que contribuya a su bienestar
general.

Es crucial que, dentro del plan de formacién, también se incluyan actividades
pedagégicas que permitan a los participantes desarrollar habilidades de liderazgo,
trabajo en grupo y asertividad en la atencion a los menores. El liderazgo debe ser
entendido como una herramienta que fomente la empatia, la toma de decisiones
éticas y la capacidad de influir positivamente en el desarrollo de los nifios. Las
actividades de trabajo en equipo promoveran la colaboracion y la integracion de
esfuerzos entre diferentes actores que participan en la atencién de los menores, ya
sea personal educativo, social, médico o administrativo. Ademas, se debe reforzar
el asertividad en la interaccion con los nifios y adolescentes, lo que implica no solo
expresar de manera clara y respetuosa las necesidades y expectativas, sino
también saber escuchar y comprender las perspectivas de los menores,
promoviendo su participacion activa en fa toma de decisiones que les afecten.

Con el objetivo de asegurar una comprensién profunda y aplicada de estos temas,
se aprobara un proceso de induccién y formacion que incluya al menos siete (7)
horas de formacion obligatoria. Este tiempo de capacitacion se distribuira de manera
estratégica, combinando teoria y préctica, para que los participantes puedan
experimentar en situaciones reales cémo aplicar los conocimientos adquiridos. Las
horas de formacién deberan ser flexibles, para poder adaptarse a los horarios y
necesidades de los profesionales y cuidadores, y asegurar que todos los
involucrados en el proceso de atencion a los menores reciban la informacion y las
herramientas necesarias para cumplir con los estandares establecidos.

Este proceso de formacion continua y de actualizacion periddica garantizara que los
profesionales y cuidadores se mantengan al dia con las mejores practicas en la
atencion y proteccion de los nifios, nifias y adolescentes. También permitira crear
un ambiente de trabajo colaborativo, donde la prevencién de la violencia, el respeto
a los derechos humanos v el cuidado integral sean los pilares de cada accion.

Finalmente, la implementacion de estas actividades no solo beneficiara a los nifios
y adolescentes al efrecerles. una atencion mas adecuada y respetuosa, sino que
también contribuira a la construccién de un modelo de intervencién que se base en
el respeto, la comprension y la empatia hacia los menores en todas las etapas de
su desarrollo.

5.1.6. APROBACION DE LA FAMILIA
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La aprobacion la realiza el ente territorial o el operador, a partir de los documentos,
valoraciones y conceptos del proceso. Si estos son favorables, se procede a
elaborar el acta de aprobacion de las familias aspirantes que cumplieron a
satisfaccion con las etapas y requisitos exigidos, la cual debe ser suscrita por el
representante legal del ente municipal, distrital o autoridad indigena.

Asi mismo, una vez se tengan los resultados de aprobacién del nuevo hogar de
paso familia, se recomienda que el ente territorial y/u operador que administre la
modalidad, envie el informe al centro zonal del ambito de competencia para que
este, a través de un equipo psicosocial, brinde la asistencia técnica requerida para
su acompariamiento al inicio del proceso.

5.2. CONFORMACION DEL HOGAR DE PASO

El proceso de conformacién de un hogar de paso inicia con la postulacion o
escogencia de una familia que cumpla con los criterios basicos para el cuidado de
las nifias, los nifios y los adolescentes.

La familia que desee prestar el servicio como hogar de paso, de forma libre,
espontanea, debera cumplir con los siguientes requisitos:

» Rango de edad de los cuidadores (persona responsable del funcionamiento)
al momento de la seleccién debe encontrarse entre los 23 y 50 afios. Para
los municipios que se encuentran clasificados en categoria 6, la edad de
ingreso de la persona responsable del hogar sera de 23 a 55 afios. La edad
maxima para que la persona contintie como responsable del hogar es de 65
arfos.

e Escolaridad de los cuidadores al momento de la seleccién: basica secundaria
(noveno grado) aprobado y certificado o capacitaciones o cursos que lo
habilitan para atender las nifias, los nifios y los adolescentes. Para municipios
clasificados en categoria 6 y territorios indigenas, si no se encuentra el perfil
de escolaridad requerido, se aceptara el de basica primaria. Desde el
momento que se apruebe como hogar de paso familia, el ente territorial o el
operador gestionara lo pertinente para apoyar al responsable del hogar de
paso a continuar su formacioén académica. )

e Salud: buenas condiciones de salud fisica y mental certificada, tanto del
responsable directo del servicio como de su conyuge o compaiiero
permanente, y de todos los miembros de la familia. La certificacion debe
expedirla un médico debidamente registrado.

¢ Disponibilidad de tiempo: la persona responsable del hogar debe contar con
disponibilidad de tiempo completo a fin de brindar cuidado y atencion a las
nifias, los nifios y los adolescentes.

e Experiencia: tener experiencia en crianza o trabajo con nifias, nifios o
adolescentes.

e Ninguno de los miembros del hogar de paso debe tener antecedentes
(policia, contraloria, procuraduria, medidas correctivas, ni registro de
ofensores sexuales). Para lo anterior el ente territorial o el operador debe
contar con los soportes de su verificacion inicial y trimestral.

5.3. SITUACIONES DE AMONESTACION Y/O PERDIDA DE LA CALIDAD
DE HOGAR DE PASO
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En este apartado se establecen las situaciones que conilevan a la amonestacién o
pérdida de calidad de hogar de paso, sin embargo y teniendo en cuenta que el
desarrollo y la contrataciéon de esta modalidad se encuentra a cargo del ente
territorial, son ellos quienes deben determinar el proc;edimiento para dichas
decisiones de amonestacion o pérdida de calidad de hogar de paso.

v Se incumpla con los documentos | v Se incumpla con los documentos
técnicos. técnicos.

v Se incumpla con las obligaciones y | v Se incumpla con las obligaciones y
prohibiciones contenidas en el acta prohibiciones contenidas en el acta
de aprobacion de los hogares de de aprobacion de los hogares de
paso - familia. paso - familia.

v La calificacion de gravedad o|v Toda amonestacion debera ser
levedad de las irregularidades escrita.
administrativas y de las violaciones a | v’ La calificacion de gravedad o

las obligaciones contenidas en los levedad de las irregularidades
convenios  suscritos entre el administrativas y de las violaciones a
responsable del hogar de paso y la las obligaciones contenidas en los

entidad territorial, es competencia convenios  suscritos entre el
del representante legal del ente responsable del hogar de paso y la
territorial. entidad territorial, es competencia
del representante legal del ente
Nota: ElI acta de amonestacion territorial.

necesariamente debe incluir los
compromisos de mejoramiento y los Nota; El acta de amonestacion
plazos para su cumplimiento. necesariamente debe incluir los
compromisos de mejoramiento y los
plazos para su cumplimiento.

Fuente: Subdireccién de Restablecimiento de Derechos

5.3.1. Las irregularidades pueden ser detectadas de cualquiera de las
siguientes maneras:

Atencion de denuncias, quejas y reclamos presentados ante el ente territorial o la
autoridad administrativa encargada del proceso de restablecimiento de derechos
con competencia territorial.

5.3.2. Por situaciones encontradas:

a. Durante el proceso de seguimiento a las medidas de restablecimiento de
derechos, que realiza el Coordinador del Centro Zonal del ICBF respectivo.

b. Durante el proceso de seguimiento y asistencia técnica realizado por el
equipo técnico interdisciplinario de la autoridad administrativa o de la entidad
contratista, si la hubiere.

c. Durante el proceso de supervision o auditoria a los Hogares de Paso por
parte de la entidad territorial a cargo.
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5.3.3. Cuando se reciba una queja, reclamo o denuncia, o se identifique un
hallazgo relacionado con el funcionamiento o la atencién a nifas, nifios o
adolescentes de los hogares de paso, debera remitirla inmediatamente a
la instancia correspondiente segtin las consideraciones siguientes:

a. Si se trata de irregularidades con el cumplimiento del convenio, la queja,
reclamo o denuncia debera ser remitida a la Alcaldia Municipal o Distrital o a
la Gobernacién correspondiente, segin se trate de un Hogar de Paso
Municipal, Distrital o Departamental.

b. Sise trata de irregularidades relacionadas con la prestacion de los servicios
de hogar de paso, que afectan los derechos de las nifias, nifios o
adolescentes, las quejas, reclamos, denuncias e informes de seguimiento o
supervision respectivos, deberan dirigirse a la autoridad administrativa a
cargo del proceso administrativo de restablecimiento de derechos y a la
entidad territorial.

c. Una vez conocida la irregularidad, el ente territorial o la autoridad
administrativa, procedera a comprobar la veracidad de esta y llamara a rendir
descargos al responsable del hogar de paso.

Nota aclaratoria: la secretaria de Familia al conformar su equipo técnico para el
seguimiento del hogar de paso no podra vincular talento humano que tenga
antecedentes fiscales, disciplinarios ni judiciales. Adicionalmente no se podra
vincular a quienes se encuentren inhabilitados por delitos contra la libertad,
integridad y formacién sexuales contras los nifios, nifias y/o adolescentes, de
acuerdo con lo establecido en el decreto 753 del 30 de abril de 2019. Posterior a la
primera verificacion se debera realizar cada cuatro meses.

6. TALENTO HUMANO

A continuacion, se establece el perfil para cada una de las personas que hacen
parte del talento humano de las modalidades de hogar de paso modalidad familia y
casa hogar.

Talento humano: Entidad administradora Hogar de paso familia

AW s R S

Coordinador Tiempo Completo X 100

Auxiliar administrativo Medio Tiempo X 50
Psicélogo Tiempo Completo X 50

Trabajador social o profesional
en Desarrollo familiar

Nutricionista dietista Medio Tiempo X 50

Fuente: Subdireccion de Restablecimiento de Derechos

Tiempo Completo X 50

Nota: en caso de tener una red de hogares de paso modalidad familia que pueda
superar la prestacion de servicios de 50 y/o 100 nifios, nifias o adolescentes,
deberan cumplir con el requisito anteriormente expuestos.

Talento humano: Casa Hogar ~ Hogar de paso casa hogar
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Coordinador MT X Unidad
Psicblogo MT X 12
Trabajador social o profesional MT X 12
en Desarrollo familiar
Nutricionista dietista 48 horas X unidad X mes
Gestor de caso” MT X 12
Auxiliar diurno TC X 12
Formador nocturno TC X 12
Cocinero73 TC X 12

Fuente: Subdireccién de Restablecimiento de Derechos

Nota: Para la casa hogar de gestantes o en periodo de lactancia, la poblacion titular
establecida es de maximo 12 personas. Comprende las mujeres gestantes, en
periodo de lactancia y sus hijos e hijas; el reconocimiento del pago cupo se hace de
manera independiente para las madres y por cada hijo e hija.

Coordinador de modalidad: es un profesional con titulo otorgado por una
institucién universitaria legalmente reconocida en Colombia, por la autoridad
competente para ello. Debe contar minimo con dos afios de experiencia profesional
certificada en la implementacion o desarrolio de programas, proyectos o servicios
de proteccion integral. Si el titulo fue obtenido en el exterior, debe estar convalidado
de acuerdo con los requisitos exigidos por el Ministerio de Educacion Nacional. Es
el profesional encargado de organizar las acciones en el desarrolio de la modalidad
a su cargo, revisar los anexos de las historias de atencién de las nifias, los nifios y
los adolescentes, verificando que cuenten con todos los soportes requeridos de
acuerdo con su proceso, verificar el cumplimiento del cronograma, asegurar el
cumplimiento de lo establecido en la Propuesta de Implementacion y Cualificacion
(PIYC) y de todo lo que corresponda al desarrollo de la modalidad.

Profesional en psicologia: debe poseer titulo otorgado por una institucion
universitaria o de educacion superior, legaimente reconocida en Colombia, por la
autoridad competente para ello, tarjeta profesional (tarjeta profesional expedida por
COLPSIC después de 2006 y registro en Secretarias de Salud con anterioridad a
dicho afio), certificado de antecedentes profesionales y contar minimo con un afio
de experiencia profesional certificada en programas, proyectos o servicios de
proteccidn integral. Si el titulo fue obtenido en el exterior, debe estar convalidado de
acuerdo con los requisitos exigidos por el Ministerio de Educacion Nacional. Es el
profesional responsable de realizar entre otras funciones, la atencién y
acompariamiento psicosocial y apoyo al desarrollo del plan de caso para el goce
efectivo de los derechos de nifas, nifios, adolescentes y sus familias y/o redes
vinculares de apoyo. Para el caso de atencién a adolescentes desvinculados de
grupos armados organizados al margen de la ley es importante que se tenga
experiencia en atencién a adolescentes y manejo en situaciones de consumo de
sustancias psicoactivas.
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Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente y dado que las actividades de los
profesionales de Psicologia en las modalidades de restablecimiento de derechos no

incluyen acciones en salud, no se requiere la habilitacion del servicio de salud en
psicologia.

Profesional en trabajo social o desarrollo familiar: debe poseer titulo otorgado
por una institucion universitaria o de educacién superior, legalmente reconocida en
Colombia, por la autoridad competente para ello, tarjeta profesional y contar minimo
con un afo de experiencia profesional certificada en programas, proyectos o
servicios de proteccion integral. Si el titulo fue obtenido en el exterior, debe estar
convalidado de acuerdo con los requisitos exigidos por el Ministerio de Educacién
Nacional. Profesional responsable de realizar entre otras funciones, la valoracion
socio familiar, seguimiento, orientacién, atencién y acompafiamiento a la familia y
apoyo en el desarrollo de la Propuesta de Implementacion y Cualificacién (PIYC),
para el goce efectivo de los derechos de nifias, nifios, adolescentes y sus familias
y/o redes vinculares de apoyo.

Profesional en nutriciéon y dietética: debe poseer titulo otorgado por una

Q institucion universitaria o de educacion superior, legalmente reconocida en
Colombia, por la autoridad competente para ello, contar con tarjeta profesional y con
minimo seis meses de experiencia profesional certificada en la implementacion o
desarrollo de programas, proyectos o servicios de proteccion integral. Es el
profesional responsable de realizar: orientacion y acompafiamiento nutricional a la
familia; educacién alimentaria y nutricional a nifias, nifios, adolescentes, familias y
formadores a través del disefio e implementacion de estrategias de Informacion,
Educacion y Comunicacion59 para la promocién de habitos y estilos de vida
saludable; participar en la elaboracion e implementacion de los documentos para el
control y seguimiento al suministro de alimentos - Servicio de alimentos; y apoyo al
desarrollo de la Propuesta de Implementacién y Cualificacion.

Asi mismo, el profesional en Nutricion y Dietética de la modalidad debe realizar la
toma de peso y talla a las nifias, los nifios y los adolescentes de la modalidad, para
lo cual debe tener en cuenta: -

O v La toma inicial debe ser maximo al quinto dia habil del ingreso.

v Posteriormente se deberan realizar tomas periédicas asi:
a. Menor de 2 afios 11 meses: mensual
b. De 3 a 4 afios 11 meses: trimestral
c. De 5 a 17 afios 11 meses, y adultos: semestral
d. Mujer gestante: bimestral
e. Mujer en periodo de lactancia: trimestral

v Los datos deberan ser registrados de manera inmediata en el momento de la
toma en el formato o herramienta dispuesta para tal fin.

Con base en las valoraciones y seguimientos del estado nutricional realizados por
la autoridad administrativa y/o entidades del sector salud, y la toma de peso y talla
tomadas en la modalidad, el profesional en nutricion y dietética del'operador ajustara
el plan de alimentacion de la nifia, el nifio o el adolescente, realizando las
modificaciones correspondientes al menu diario para ese nifia, nifio y adolescente,
segln se requiera, sin que esto implique ajustes a los documentos para el control y
seguimiento al suministro de alimentos - Servicio de alimentos.
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En el marco de lo establecido en la Ley estatutaria de Salud (Ley 1751 de 2015), y
la Resolucion 3280 de 2018 del Ministerio de Salud y Proteccion Social “mediante
la cual se adoptan los fineamientos técnicos y operativos de la ruta integral de
atencion para la promocion y mantenimiento de la salud y la ruta integral de atencion
en salud para la poblacién materno perinatal’, especificamente en la ruta para la
promocién y mantenimiento de la salud, se hace referencia a que las actividades
relacionadas con las valoraciones nutricionales y antropométricas hacen parte de
las atenciones que realizan los actores del sector salud requeridas para la
promocion de la salud y la gestion oportuna e integral de los principales riesgos en
salud de los individuos, en el marco del Sistema General de Seguridad Social en
Salud. En este sentido, los profesionales en nutricion y dietética que hacen parte de
los equipos de los operadores que desarrolian las modalidades de proteccion, no
asumiran estas labores, sus actividades estan encaminadas hacia la educacion
alimentaria y nutricional y lo referente al servicio de alimentos. De acuerdo con lo
anterior, la valoracion y seguimiento del estado nutricional en el marco del Proceso
Administrativo de Restablecimiento de Derechos, seguira siendo realizada por el
profesional de nutricién y dietetica del equipo de la autoridad administrativa, asi
como, comunicar al operador los resultados del seguimiento nutricional para que
éste integre en los procesos de informacion, educacién y capacitacion y
planificacion alimentaria las acciones oportunas y pertinentes en el proceso de
atencion; y en caso de identificar algtn signo o sintoma, el operador informara a la
autoridad administrativa para que de manera conjunta se realice la gestion y
garantizar la atencién por salud.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente y dado que las actividades de los
profesionales en nutricién y dietética en las modalidades de restablecimiento de
derechos no incluyen acciones en salud, no se requiere ia habilitacién del servicio
de nutricién y dietética.

Gestor de caso: debe poseer titulo profesional en psicologia, trabajo social,
desarrollo familiar, antropologia, sociologia o pedagogia (cuando se ftrate de
modalidades con mayoria de poblacién étnica, se recomienda que el profesional
sea antropdlogo o sociblogo), otorgado por una universidad, institucion universitaria
o de educacion superior, legaimente reconocida en Colombia, por la autoridad
competente para ello, tarjeta profesional (para las profesiones que estan
reglamentadas por ley) y contar minimo con un afio de experiencia profesional
certificada en programas o proyectos sociales o en atencion directa con nifios,.nifias
y/o adolescentes. Si el titulo fue obtenido en el exterior, debe estar convalidado de
acuerdo con los requisitos exigidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Es el profesional responsable de realizar:

i. Articular y apoyar al equipo de profesionales de la modalidad para la
implementacion de técnicas del método de administraciéon de casos: analisis
de caso, reunién de caso, conferencias de casos.

ii. Apoyar técnicamente enla calidad del diligenciamiento de las herramientas
de monitoreo y evaluacién por parte del equipo de profesionales de la
modalidad.

iii. Brindar asesoria técnica y apoyar al equipo de profesionales de la modalidad
para lograr el abordaje de cada uno de los niveles de atencién en cada caso.

iv. Promover espacios de formacion en el método de administracion de casos y
manejo de herramientas de monitoreo y evaluacion al equipo de
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profesionales de la modalidad en conjunto con el coordinador de la

modalidad.

V. Brindar asesoria técnica y apoyar al equipo de profesionales de la modalidad
para lograr la macro - gestion en cada caso.

vi. Articular con el equipo de profesionales de la modalidad la gestion de las

acciones de interaccion permanente con las Autoridades Administrativas,
equipos interdisciplinarios de Defensoria o Comisaria de Familia, Entidades
del Sistema Nacional de Bienestar Familiar para lograr la macro -gestién en
cada caso.

vii.  Apoyar las acciones para el cumplimiento en la cualificacién de la PIYC de la
modalidad (cualificacién talento humano, prevencién de situaciones de
riesgo, estrategias para el mejoramiento continuo y herramientas de
participacién de los nifios, nifias, adolescentes, sus familias, o redes
vinculares de apoyo en el desarrollo del proceso de atencién propuestas en
la PIYC).

vii. ~ Liderary apoyar los procesos de egreso progresivo cuando haya lugar a ello.

Auxiliar diurno: debe tener como minimo formacion de bachiller y un (1) afio de
experiencia relacionada con la poblacion atendida. Realiza entre otras funciones,
apoyo al formador diurno en el desarrollo de las actividades propias de la jornada y
en el manejo de las situaciones de emergencia que se presenten.

Auxiliar nocturno: debe tener como minimo formacion de bachiller y un (1) afio de
experiencia relacionada con la poblacion atendida. Realiza entre otras funciones,
apoyo al formador nocturno en el desarrollo de las actividades propias de la jornada
nocturna y en el manejo de las situaciones de emergencia que se presenten, por lo
cual se especifica que la noche es su jornada laboral, y no debe dormir durante ella.
De acuerdo con lo anterior, el operador no debe contar con espacio destinado para
dormitorio del auxiliar.

Aspectos para tener en cuenta:

v" No se podrad vincular talento humano que tenga antecedentes fiscales,
disciplinarios ni judiciales. Por lo cual se debera realizar la primera verificacion
de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales y medidas correctivas durante
el proceso de seleccién del personal (en Justicia Ordinaria y en el ejercicio de
Justicia Propia para el caso de Pueblos indigenas), y posterior a ello cada 3
meses, durante la vinculacidon en la modalidad. De igual forma, debera
realizarse la verificacion de antecedentes para talento humano extranjero, que
tenga permiso de permanencia y autorizacién para trabajar en el pafs.

v" Adicionalmente no se podran vincular a quienes se encuentren inhabilitados por
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexuales contra las nifias, los
nifios y los adolescentes, de acuerdo con lo establecido decreto 753 del 30 de
abril de 2019; posterior a la primera verificacién, se debera realizar cada 4
meses.

v' Para el gjercicio de las diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de
Educacion Nacional, la experiencia profesional se computara a partir de la
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacién superior. Se
exceptlan de esta condicion las profesiones relacionadas con el sistema de
seguridad social en salud en las cuales la experiencia profesional se computara
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a partir de la inscripcion o registro profesional, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 229 del Decreto Ley 019 de 2012.

v Todo el equipo interdisciplinario y formadores de la modalidad o servicio debe
participar en el método de administracion de casos.

v El tiempo de dedicacion para el personal establecido para cada modalidad, es
por perfil y no por persona. Ejemplo: Formador diurno: 1TC X 50, eso significa
que siempre durante la jornada del dia debe estar una persona que realice las
funciones de formador diurno, sin afectar que el operador pueda contratar dos
personas con tiempo de dedicacion de 6 horas cada uno, o los turnos que asi
considere.

v En los centros de emergencia y las modalidades de acogimiento residencial, el
tiempo completo es de 8 horas diarias, excepto para los cargos de formador
diurno y formador nocturno para los cuales el operador debe organizar turnos
que aseguren la atencion las 24 horas del dia. Igual procedimiento debe
realizarse cuando la tabla de talento humano contemple auxiliar diurno y
nocturno.

v Se podra contratar instructores de taller por horas, acorde con los intereses y

caracteristicas de la poblacion atendida y la Propuesta de Implementacion y

. Cualificacién. No obstante, se debera cumplir con el tiempo de dedicacion
establecido seguin la modalidad.

v El talento humano no podré prestar sus servicios en 2 0 mas modalidades o
servicios, o en la misma modalidad o servicio, si la suma de los tiempos de las
modalidades a las cuales esta vinculado supera un tiempo completo. El talento
humano no podra desempeiiar funciones de un perfil diferente al establecido en
manual operativo y para el cual fue contratado.

v El operador debe contar con plan de seleccion, inducciéon, formacion vy
capacitacion a todo el personal vinculado a la modalidad. La induccion,
formacion y capacitacién debe incluir los lineamientos técnicos, manual
operativo, la minuta contractual y la Propuesta de Implementacion y
Cualificacion.

v lguaimente debe contar con manual de funciones que permita identificar las
funciones u obligaciones de cada uno de los perfiles establecidos para la
modalidad.

v Archivo fisico y/o digital con hojas de vida y evidencias del proceso de seleccion,
contratacion, induccion, formacién y capacitacion del personal y cumplimiento
de requisitos en cuanto a seguridad social.

v Cuando se haya dado cumplimiento a la totalidad de los requerimientos exigidos
para el desarrollo de la modalidad o $ervicio' y previa aprobacion por parte del
supervisor, se podra contratar con cargo al contrato de aporte, el talento
humano adicional técnico para la atencion directa a las nifias, los nifios y los
adolescentes, los cuales sean estrictamente necesarios para la prestacion del
servicio. Para lo anterior, el operador debera presentar junto con el presupuesto,
documento con la justificacion de cada cargo adicional y las actividades a
desarrollar. Para la contratacion de este personal adicional, los perfiles deben
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4.
dar cumplimiento a lo establecido en el presente manual, para el caso de la
contratacién de personal para el Sistema Integrado de Gestién, éste debera
contar con las certificaciones académicas y laborales (minimo experiencia de 6
meses) para cada uno o mas de los ejes del sistema; dicho talento humano, se
puede contratar por dias u horas segun la necesidad justificada.

v" Para intervencion de apoyo psicosocial, apoyo psicologico especializado y casa
hogar, cuando se haya dado cumplimiento a la totalidad de los requerimientos
exigidos para el desarrollo de la modalidad o servicio y previa aprobacién por
parte del supervisor, se podra contratar personal para servicios generales con
cargo al contrato de aporte. Para lo anterior, el operador debera presentar junto
con el presupuesto, documento con la justificacién y las actividades a
desarrollar.

7. PROCEDIMIENTO DE INGRESO AL HOGAR DE PASO.

La Autoridad Administrativa debera de realizar los siguientes procedimientos para
el ingreso de un nifo, nifia o adolescente al Hogar de Paso.

L. Contactarse con el enlace designado por la Secretaria de Familia, para
comprobar disponibilidad de cupos.

ii. La Autoridad Administrativa debera de entregar al responsable del hogar
de paso el documento de identidad del menor o menores.

iii. La Autoridad Administrativa debera de entregar al responsable del hogar
de paso el certificado de salud del menor o menores.

iv. La Autoridad Administrativa debera de entregar al responsable del hogar
de paso el acta de ingreso del menor o menores, la cual, debe de contener
el motivo de ingreso, recomendaciones y condiciones especiales.

V. La Autoridad Administrativa debera de entregar al responsable del hogar
‘de paso el acta de egreso del menor o menores, cuando estos sean
retirados del hogar de paso.
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