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ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ N°  

Hora: 10:00am - 11:00am 
           4:00pm - 5:00pm 

Fecha: 07 de Abril de 2025 

Lugar: Centro de Educación Especial de Villavicencio 

Dependencia que Convoca: Gestores Territoriales y de Experiencias 

Proceso: Escucha activa 

Objetivo: 
Crear espacios de dialogo para la identificación de riesgos e intereses individuales 
y/o colectivos particulares en los participantes. 

Agenda:  

• Bienvenida y presentación de la actividad al participante  

• Atención a las necesidades e intereses individuales de los participantes   

• Desarrollo de la actividad denominada “ Habilidades sociales para la vida ” 

• Retroalimentación y cierre de la actividad  

Desarrollo: La estrategia de Escucha Activa se implementó en seis espacios individualizados con el fin de conocer 

los intereses individuales y colectivos de los participantes en los diferentes escenarios en los que participa, en efecto 

garantizar que los niños, niñas y adolescentes sean escuchados y se identifiquen posibles vulneraciones de 

derechos, y así implementar acciones que promuevan su protección integral. Por medio de los relatos de los 

participantes no se identificó alguna inobservancia o riesgo de vulneración de sus derechos a nivel civil, político, 

económico, social, cultural o colectivo. Toda vez que sus familias les brindan los escenarios de participación y 

recreación necesarios para su desarrollo integral. Sin embargo cuando se les indago acerca de sus seguimientos 

médicos algunos manifestaron lo siguiente: “Mi abuela o tía tiene que hacer muchos papeles, esperar y se demoran 

mucho” “mi papá llama y no responden”. 

Lo anterior confirma las inquietudes expresadas por algunos padres de familia y/o cuidadores durante el proceso de 

atención, en relación con las dificultades que han presentado para acceder a citas médicas, especialmente con 

especialidades, así como en la entrega de medicamentos. Sin embargo, se explicó a los participantes que existen 

instrumentos legales y entidades que protegen y garantizan sus derechos en el sistema de salud, tales como la 

acción de tutela, el derecho de petición, la Superintendencia de Salud, la Personería Municipal y la Defensoría del 

Pueblo. Además, se informó que desde el Centro de Experiencias, los Gestores han brindado apoyo a sus familias 

en la gestión y obtención de todos los servicios médicos requeridos, de acuerdo con su diagnóstico. 

Seguidamente en el mismo espacio de escucha se reforzo el tema habilidades sociales para la vida con el objeto de 

promover la comunicación asertiva, la empatía, la resolución de conflictos, mejorar las relaciones interpersonales, 

desarrollar confianza y autoestima en los participantes. De modo que puedan identificar, entender y respetar los 

sentimientos y pensamientos de los demás y expresar los propios. Para esto se mostró a cada participante una serie 

de imágenes de acciones positivas y negativas como: niños ayudando a otros, dialogando, solucionando conflictos, 

trabajando en equipo, niños agrediéndose físicamente, discutiendo, empujando, gritando, disputando por juguetes. 

Las cuales el participante debía encerrar en un círculo de color verde las que a su percepción y modo personal 

estuviesen bien y con color rojo las que estuviesen mal, una vez encerraba todas las imágenes se hacía una 

retroalimentación de cada acción encerrada. Durante la actividad se pudo evidenciar que los participantes reconocen 

y diferencian las acciones positivas, acciones negativas y la importancia de ayudar a otros.  
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Decisiones: No se toman decisiones por finalidad del contrato 50006682024 

Compromisos / tareas Responsable(s): Nombre / Cargo o rol Fechas 

No hay compromisos por finalidad 
del contrato 50006682024 

  

FIRMA ASISTENTES 

Nombre  
 

Cargo o rol / Dependencia Entidad Firma 

Se anexa lista de asistencia     

Próxima reunión  
Fecha Hora Lugar 

N/A N/A N/A 

Colaborador que elabora el acta:  
Angie Geraldine García Baquero 

Gestora Territorial 
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No. DEL CONTRATO (CUANDO 

APLIQUE):
50006682024 CENTRO ZONAL: 2

MES DEL CRONOGRAMA: Mayo MUNICIPIO: VILLAVICENCIO 

IDENTIFICACIÓN/NOM

BRE DEL GRUPO

TIPO DE ESTRATEGIA DE 

ATENCIÓN O ACCIÓN 

TRANSVERSAL

TEMÁTICA ABORDADA
CURSO DE VIDA DE LOS PARTICIPANTES 

(CUANDO APLIQUE)

NOMBRE DEL PROFESIONAL 

A CARGO
CARGO DEL PROFESIONAL

# TELEFONO DEL 

PROFESIONAL

FECHA DE LA ESTRATEGIA 

O ACCIÓN
HORA INICIO HORA FINAL DIRECCIÓN

DESCRIPCIÓN DEL COMPLEMENTO 

ALIMENTARIO U OLLA COMUNITARIA

ARTES Y CULTURA ATRAPASUEÑOS DE APOYO CARDBOARD ART (ARTE EN CARTON)  

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

MAYRA TORRES APOYO A LA EXPERIENCIA 3142261800
DEL 05 AL 09 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE 
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

DEPORTES, 

RECREACION Y JUEGO
ATRAPASUEÑOS DE APOYO FESTIVAL DE DEPORTIVO

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

JESUS GUILLERMO DAZA VEGA APOYO A LA EXPERIENCIA 3232377562
DEL 05 AL 09 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE 
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

CIENCIAS, 

CONOCIMIENTO 

PROPIO, TIC

ATRAPASUEÑOS DE APOYO LABORATORIO: ECOSISTEMAS EN FRASCOS 

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

JHOANA MARCELA SOTO APOYO A LA EXPERIENCIA 3184939405
DEL 05 AL 09 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE 
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

COMUNICACIÓN Y 

NARRATIVAS
ATRAPASUEÑOS DE APOYO

NOTICIERO DE EXPERIENCIAS DEL PROCESO DE 

ATENCION

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

JENNY YAZMIN LAVERDE APOYO A LA EXPERIENCIA 3232798668
DEL 05 AL 09 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE 
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

APOYO PARA EL 

CUIDADO
ATRAPASUEÑOS DE APOYO HIGIENE Y LAVADO DE MANOS

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

LEONOR ISABELA PEÑA PEÑA APOYO PARA EL CUIDADO 3102670793
DEL 05 AL 09 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE 
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

ARTES Y CULTURA ATRAPASUEÑOS DE APOYO
EXPOSION DE GALERIA Y PRESENTACIONES 

ARTISTICAS                

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

MAIRA ALEJANDRA TORRES APOYO A LA EXPERIENCIA 3142261800
DEL 12 AL 16 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

DEPORTES, 

RECREACION Y JUEGO
ATRAPASUEÑOS DE APOYO

 EXPERIENCIAS DE LOS PARTICIPANTES 

DEPORTIVAS

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

JESUS GUILLERMO DAZA VEGA APOYO A LA EXPERIENCIA 3232377562
DEL 12 AL 16 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

CIENCIAS, 

CONOCIMIENTO 

PROPIO, TIC

ATRAPASUEÑOS DE APOYO FERIA DE LA CIENCIA Y LA TECNOLOGIA 

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

JHOANA MARCELA SOTO APOYO A LA EXPERIENCIA 3184939405
DEL 12 AL 16 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

COMUNICACIÓN Y 

NARRATIVAS
ATRAPASUEÑOS DE APOYO VISTE TUS EMOCIONES

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

JENNY YAZMIN LAVERDE APOYO A LA EXPERIENCIA 3232798668
DEL 12 AL 16 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

APOYO PARA EL 

CUIDADO
ATRAPASUEÑOS DE APOYO

SENSIBILIZACION DEL CONSUMO DE LA SAL Y LA 

HIPERTENSION

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

LEONOR ISABELA PEÑA PEÑA APOYO PARA EL CUIDADO 3102670793
DEL 12 AL 16 DE MAYO 2025 

SEMANA DE CIERRE
1:30 p. m. 5:30 p. m.

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO

REFRIGERIO Y ALMUERZO

TODOS LOS EJES 

MOVILIZADORES  
ATRAPASUEÑOS DE APOYO ESPACIO DE SOCIALIZACION REGIONAL ICBF 

NIÑOS Y NIÑAS DE 6 A  13 AÑOS Y 11 MESES Y 

ADOLESCENTES DE 14 AÑOS A 17 AÑOS Y 11 MESES 

DE EDAD.

GESTORES Y APOYOS A LA 

EXPERIENCIA

GESTORES Y APOYOS A LA 

EXPERIENCIA
3106185187 POR DEFINIR POR DEFINIR POR DEFINIR POR DEFINIR REFRIGERIO Y ALMUERZO

¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

“LOS DATOS PROPORCIONADOS SERÁN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLÌTICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012”                                            

PROCESO 

PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN 

FORMATO CRONOGRAMA DE ATENCIÓN MODALIDAD ATRAPASUEÑOS Clasificación de la Información

CLASIFICADA

NOMBRE DEL OPERADOR (CUANDO APLIQUE) CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO FORMA DE ATENCIÓN: ATRAPASUEÑOS DE APOYO

FECHA DE ELABORACIÓN: 27 DE MARZO DE 2025 DEPARTAMENTO: META
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ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ N°  

Hora: 9:00AM Fecha: 16 de mayo de 2025 

Lugar: Centro de experiencia CEE. 

Dependencia que 
Convoca: 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN- SST 

Proceso: Prevención de accidentes CEE. 

Objetivo: 

Garantizar la implementación efectiva del protocolo de seguridad, 
estableciendo mecanismos de control adecuados para la correcta gestión de 
los elementos del botiquín y los medicamentos de uso personal de los 
funcionarios. Esto implica adoptar medidas preventivas que eviten el acceso 
de niños, niñas y adolescentes a materiales y sustancias que representen un 
riesgo para su bienestar, tales como objetos cortopunzantes, armas de fuego, 
sustancias psicoactivas y cualquier otro elemento que pueda comprometer su 
seguridad y la de sus familias en el entorno escolar y doméstico. 

Agenda: 

Supervisión de las áreas internas y externas del centro de experiencia: 

• Inspección de condiciones de seguridad y orden. 

• Evaluación del mantenimiento y funcionamiento de instalaciones. 

• Identificación de posibles mejoras en infraestructura o señalización. 

Registro fotográfico: 

• Documentación visual de las condiciones del centro. 

• Evidencia de mejoras y acciones implementadas. 

• Uso de imágenes para informes o reportes de supervisión. 

Desarrollo:  

Para garantizar la seguridad de niñas, niños y adolescentes, es fundamental asegurar el cumplimiento del 
protocolo que establece los mecanismos de control necesarios para la correcta gestión de los elementos 
del botiquín y los medicamentos de uso personal de los funcionarios. 
Este protocolo debe incluir medidas estrictas para garantizar que los menores no tengan acceso a: 
 

• Objetos cortopunzantes (tijeras, bisturís, agujas, etc.). 

• Armas de fuego y cualquier tipo de artefacto peligroso. 

• Sustancias psicoactivas o productos químicos de riesgo. 

• Materiales que puedan comprometer su bienestar en el entorno del hogar o institucional. 
 
Para fortalecer la seguridad, es importante que los responsables implementen: 
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• Capacitaciones para el manejo seguro de medicamentos y objetos de riesgo. 

• Sistemas de almacenamiento seguros, como cajas con cierre y acceso restringido. 

• Supervisión constante, verificando que el protocolo se cumpla adecuadamente. 

• Concienciación sobre los riesgos asociados al acceso no autorizado a estos elementos. 
 
El cumplimiento de este protocolo no solo protege a los menores, sino que también contribuye a la creación 
de ambientes seguros y responsables, minimizando riesgos y promoviendo buenas prácticas de 
prevención. 
 
Medicamentos Fuera Del Alcance De Los Niños, Niñas Y Adolescentes:  
La mejor manera de garantizar la seguridad de los niños, niñas y adolescentes es mantener todos los 
medicamentos fuera del su alcance y vista; la institución no tiene medicamentos y no los suministra, dentro 
de los botiquines no se encuentran medicamentos, y los botiquines están salvaguardados fuera del 
alcance de los niños, niñas y adolescentes. A los y las funcionarias se les realiza sensibilización constante 
para no traer medicamentos que les hayan prescrito a la institución, cuando deben traerlos se les pide que 
coloquen carteras, bolsos o abrigos con medicamentos que les hayan recetado en un lugar alto y alejado.   
La intoxicación con medicamentos o productos tóxicos es prevenible, evitando dejar este tipo de 
sustancias al alcance de los niños, especialmente, cuando ellos no reconocen el peligro y su verdadero 
contenido, a nivel institucional los productos de aseo están bajo llave en un cuarto, debidamente rotulados 
y bajo la responsabilidad de la jefe de aseo. 
 
Armas De Fuego Fuera Del Alcance De Los Niños, Niñas Y Adolescentes:  
La institución cuenta con una estricta política donde no se tiene permitido el ingreso de este tipo de objetos, 
y al interior de la institución no se encuentran armas de fuego; La institución orienta a las familias para que 
en casa, si cuentan con algún tipo de objeto como estos, se les recomienda que los mantengan guardados 
en armarios y cajones donde se guarden estos objetos y que para mayor seguridad estén bajo llave.  
En lo posible se debe procurar que estén ubicados en zonas altas, fuera del alcance de los niños, niñas y 
adolescentes. Los cuchillos y otros elementos deben mantenerse en lugares seguros, orientando además 
a los niños sobre los graves peligros que estos conllevan. Evitar que los niños pequeños manipulen tijeras.  
En la etapa escolar, deben utilizar siempre, bajo la supervisión de un adulto, solo se usan tijeras tipo punta 
de roma. Otros elementos que representen alta peligrosidad para los niños y niñas son guardados en 
lugares fuera del alcance de los niños, niñas y adolescentes. 
 
Sustancias Psicoactivas Fuera Del Alcance De Los Niños, Niñas Y Adolescentes:  
La institución  tiene una Política de Prevención de alcohol y drogas, por lo cual no tiene permitido el ingreso 
de este tipo de sustancias, al interior de la institución no se encuentran sustancias psicoactivas; 
igualmente, al interior de la institución se adelantas talleres de prevención que le permitan a los niños, 
niñas y adolescentes desarrollar y fortalecer las habilidades para afrontar situaciones de riesgo y evitarlas, 
la institución orienta a las familias para que en casa, mantengan niveles de prevención y de supervisión 
de las actividades extracurriculares de sus hijos con un buen aprovechamiento del tiempo libre. 
 
Objetos Cortopunzantes Fuera Del Alcance De Los Niños, Niñas Y Adolescentes:  
 
En la institución se desarrollan acciones para prevenir accidentes al interior de esta, ejecutando las 
siguientes acciones: 
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1- Enseñar AUTOPROTECCIÓN. Las niñas, niños y adolescentes poseen buenas habilidades. Es 
necesario—explicarles cuáles son los peligros a los que están expuestos. Los más pequeños 
también entienden cuando se les explica claramente que hay sitios de la casa que no son seguros. 
Por qué no se deben tomar el contenido del botiquín, por qué no entrar a la cocina.  

2- Se realizan jornadas de capacitación a los y las funcionarias para que mantengan niveles de 
protección en las diferentes actividades con los niños, niñas y adolescentes. 

3- Los cuchillos de la cocina y otros elementos cortantes están fuera del alcance de los niños, niñas 
y adolescentes, ya que a nivel institucional se tiene prohibido el ingreso a esta área y se cuenta 
con una puerta que impide el ingreso, la jefe de concina junto con su auxiliar son las encargadas 
de mantener al interior de la cocina los elementos fuera del alcance de los niños, niñas y 
adolescentes. 

4- Las tijeras y otros objetos cortantes están siempre fuera del alcance de los niños, niñas y 
adolescentes, a nivel institucional se usan tijeras punta roma para el trabajo pedagógico, los 
docentes e instructores mantienen bajo llave estos elementos y no es de fácil acceso para los 
beneficiarios. El taller de artes plásticas y carpintería y el de panadería, tienen bajo llave las 
diferentes herramientas evitando que los beneficiarios accedan a ellas sin la supervisión de la 
instructora. 

5- La mejor prevención es la supervisión permanente de un adulto responsable. Un minuto sin 
“vigilancia” puede ser suficiente para generar una situación de riesgo, por lo cual los niños, niñas y 
adolescentes cuentan con la supervisión permanente por parte de los y las funcionarias de la 
institución 

 

Registro fotográfico 
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Decisiones:  

Cada funcionario tiene la responsabilidad de velar por el adecuado uso, almacenamiento y control 

de los materiales que puedan representar un riesgo para la integridad física dentro de la 

institución. El cumplimiento riguroso de las normas establecidas y la participación activa en las 

acciones de prevención son fundamentales para mantener un entorno institucional seguro, tanto 

para el personal como para los estudiantes y demás miembros de la comunidad educativa. 

Compromisos / tareas 
Responsable(s): Nombre / Cargo o 

rol 
Fechas 

Se debe garantizar una supervisión 
permanente durante el uso de elementos 

Profesional SIGE mensual 
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que, por su naturaleza o manejo, puedan 
representar un riesgo para la integridad 
física de las niñas, niños y adolescentes 
dentro de la institución, tales como tijeras, 
lápices, colores, entre otros. 
Asimismo, es fundamental fortalecer las 
buenas prácticas de seguridad y 
autocuidado, promoviendo entornos 
protectores que contribuyan al bienestar 
integral de los estudiantes y a la 
prevención de incidentes que puedan 
comprometer su salud o seguridad. 

FIRMA ASISTENTES 

Nombre  
Marcela Londoño García 

Cargo o rol / 
Dependencia 

Auxiliar 
administrativo 

/SIGE 

Entidad 
Centro de 
Educación 
Especial de 
Villavicencio 

Firma 

 

Próxima reunión n/a 
Fecha Hora Lugar 

N/A N/A N/A 

Colaborador que elabora el acta: Marcela Londoño García 
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ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ N°  

Hora: 8:00 am Fecha: 16 de mayo de 2025 

Lugar: Centro de Experiencias Centro de Educación Especial de Villavicencio  

Dependencia que Convoca: Centro de Experiencias  

Proceso: Articulación intersectorial  

Objetivo: 
Articular con la regional de ICBF para el desarrollo del espacio de socialización de resultados 
del proceso de atención de las niñas, niños y adolescentes con discapacidad, familias, 
comunidades y actores claves en los territorios. 

Agenda:  

13 de mayo de 2025  

● Envió de invitación por medio de correo electrónico al grupo de asistencia técnica de la forma de atención Atrapasueños 
de Apoyo. 

 
16 de mayo de 2025  
 

● Registro de asistencia  
● Socialización de los resultados del proceso de atención de las niñas, niños y adolescentes con discapacidad, familias, 

comunidades y actores claves en los territorios. 
● Agradecimiento y cierre 

Desarrollo: Dando cumplimiento a las actividades de cierre de la Modalidad y a fin de socializar los resultados del proceso de 
atención de los niños, niñas y adolescentes con discapacidad del Centro de Experiencias Centro de Educación Especial de 
Villavicencio se envía invitación por correo electrónico a funcionarios de la regional Meta de ICBF, con el objeto de visibilizar los 
avances significativos obtenidos desde las estrategias de atención y acciones transversales en pro del fortalecimiento de las 
habilidades, talentos, vocaciones y garantía de los derechos fundamentales de los participantes.   

 

REGISTRO FOTOGRAFICO  
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