
 

 

 

 

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO 
43 AÑOS CONSTRUYENDO DIGNIDAD Y RESPETO 

ASOPADRES – PERSONERIA JURIDICA 587 DE 1982 

 

CRA 42 No. 37-92 BARZAL ALTO   CELULAR: 3115897619  E-MAIL: ceevcio@hotmail.com  
VILLAVICENCIO – META - COLOMBIA 

10. Asistir y participar en las jornadas de asistencia técnica y demás reuniones 

interdisciplinarias en la ejecución de la forma de atención.  

11. Las demás que sean necesarias para cumplir con el objeto del contrato y para la 

implementación satisfactoria de la forma de atención. 

         

 

El Centro de Educación Especial de Villavicencio, es una Institución de servicio 
social Sin Ánimo de Lucro, que viene ofreciendo desde hace 42 años a la comunidad de 
Villavicencio y del Departamento del Meta, servicios y procesos de atención para el 
desarrollo integral y formación para la inclusión de Niños, Niñas, Adolescentes y Adultos 
con discapacidad intelectual, así como Capacitación y Asesoría en el abordaje de la 
Discapacidad, para hacer efectivos sus derechos, promoviendo la participación 
corresponsable de la Familia, la Sociedad Civil y el Estado.  
 

La presente se expide a solicitud del interesado en la ciudad de Villavicencio, a los 16 

días del mes de Mayo de 2025 

 

 

 

 

 

 

ADRIANA ACOSTA HERRERA 

Directora Ejecutiva y Representante Legal CEE. 

 

 
 
 
 

CEE/Diana M. 
 

mailto:ceevcio@hotmail.com
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PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO COORDINADOR ACOSTA HERRERA ADRIANA C.C. 51958645 Femenino
PSICOLOGA 

ESP Docencia 

Universitaria

30 AÑOS Postgrado

CALLE 12 SUR 18-82 

MZ:B C:8A 

CONDOMINIO 

PACANDE

3115897627 adrianaac@hotmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ORIENTADORA 

PEDAGOGICA 

PARA LA 

INCLUSION 

REYES MOSQUERA ANA MARIA C.C. 1032471405 Femenino PSICOLOGA 7 AÑOS Pregrado

CALLE 10 N°41-72 

TERCERA ETAPA LA 

ESPERANZA

3106185187 psanamariareyes@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ORIENTADOR 

PARA EL 

DESARROLLO A 

ACCESO A 

HERRAMIENTAS 

DE TECNOLOGIA E 

INFORMATICA

ZABALA PENAGOS SONIA LILIANA C.C. 35260639 Femenino PSICOLOGA 17 AÑOS Pregrado
CR 17 N° 35 A 20 URB 

EL BAMBU
3138876979 lilianazabala.psic@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ORIENTADOR 

PARA LA GESTION 

DE SERVICIOS Y 

APOYOS PARA LA 

GESTION 

EMOCIONAL, 

PROYECTOS DE 

VIDA Y SISTEMAS 

DE APOYO PARA 

LA TOMA DE 

DECISIONES 

GRAJALES BERNAL DEISY YANETH CC 1121880258 Femenino PSICOLOGA 16 MESES Pregrado

CR 13 ESTE N° 36 

CONJUNTO NUEVOS 

BOSQUES ABAJAM 3

3107911007 deisygrajales@hotmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ORIENTADOR 

PARA EL 

DESARROLLO 

INTEGRAL DESDE 

EL COMPONENTES 

DE ATENCION 

CARDENAS LEON ANGELICA MARIA C.C. 40332870 Femenino PSICOLOGA 5 AÑOS Pregrado
DIAGONAL 30 SUR N° 

38-69 GUATAPE
3123589728 angelicardenasleon@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ASISTENTES DE 

VIDA 

INDEPENDIENTE

TORRES GARCIA MAYRA ALEJANDRA C.C. 1121873955 Femenino

TÉC. PROF 

EN 

PEDAGOGÍA Y 

PSICOLOGÍA 

INFANTIL

14 AÑOS Técnico
Cll. 30 SUR # 35 a 

03.NUEVO AMANECER
3142261800 mayratorresjer@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

AUXILIARES 

PEDAGOGICOS 

PARA LA 

INCLUSION

LAVERDE PEREZ YENY YASMIN C.C. 52119748 Femenino

TECNICO EN 

PEDAGOGIA Y 

PSICOLOGIA 

INFANTIL

8 AÑOS Técnico

DIAGONAL 4 1C -54 

MULTIFAMILIAR MARIA 

DEL CARMEN TORRE 7 

APTO 101

3232798668 yenyasmin@hotmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

AUXILIARES 

PEDAGOGICOS 

PARA LA 

INCLUSION

SOTO MORALES JOHANNA MARCELA C.C. 1121889153 Femenino

TECNICO 

LABORAL EN 

FORMACION 

Y ATENCION 

A LA 

PRIMERA 

INFANCIA

10 AÑOS Técnico

CALLE 46 SUR 40-33 

MZA 10 CASA 11 SAMAN 

DE LA RIVERA

3184939405 Johanasotop@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

AUXILIARES 

PEDAGOGICOS 

PARA LA 

INCLUSION

DAZA VEGA JESUS GUILLERMO C.C. 1006773494 Masculino
NORMALISTA 

SUPERIOR
4 AÑOS Técnico

CONJUNTO CIUDADELA 

REAL CASA E 9B
3232377562 daza4403@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ASISTENTES DE 

VIDA 

INDEPENDIENTE

PEÑA PEÑA LEONOR ISABELA C.C. 1121902138 Femenino
ENFERMERA 

PROFESINAL
13 AÑOS Postgrado

CALLE 2 A SUR N 30B-

55 BOSQUES DE ROSA 

BLANCA

3102670793 isabelapena0730@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ORIENTADOR A 

SEGUIMIENTO A LA 

SALUD Y LA 

NUTRICION

GAVIRIA AIZPURUA ANA CECILIA C.C. 40919814 Femenino
NUTRICIONIS

TA
35 AÑOS Pregrado

CONDOMINIO VIILLA 

VALERIA CASA 11 

RESTREPO-META

3132626863 ancegaiz@hotmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

ORIENTADOR A 

SEGUIMIENTO A LA 

SALUD Y LA 

NUTRICION

OCAMPO PAJARO VALERY ANDREA C.C. 1045741046 Femenino
NUTRICIONIS

TA
2 AÑOS Pregrado

CALLE 9 SUR # 36 115 

INT 3 APTO 703
3016142884 valeryocampo1807@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO
AUXILIAR 

ADMINISTRATIVA
MENDEZ CRUZ DIANA MARCELA C.C. 40329949 Femenino

CONTADOR 

PUBLICO 
11 AÑOS Pregrado

CLL 4 E # 20 A 26 

VIZCAYA 5
3102383514 dmmendez2012@hotmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

MANIPULADOR DE 

ALIMENTOS PARA 

LA ATENCION EN 

PUNTO FIJO

AGUIRRE MARTINEZ ESNEIDA RUBIELA C.C. 1007207229 Femenino
BACHILLER 

ACADEMICO
6 AÑOS Bachiller

CALLE 30a SUR 48-100 

MONTECARLO
3213251706 ruby.aguimarty1996@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

MANIPULADOR DE 

ALIMENTOS PARA 

LA ATENCION EN 

PUNTO FIJO

BADILLO SANTIAGO EDILSA C.C. 1115727674 Femenino
BACHILLER 

ACADEMICO
1 AÑO Bachiller

CALLE 30a SUR 48-100 

MONTECARLO
3134022500 Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

SERVICIOS 

GENERALES PARA 

LA ATENCION 

PUNTO FIJO

GUERRERO
MARIA DEL 

TRANSITO
C.C. 40378237 Femenino

SERVICIOS 

GENERALES
12 AÑOS

Servicios 

Generales

CLL 41E  38-04 LA 

PRADERA
3114741302 mariadeltransitoguerrero66@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez

PRESENCIAL 50003162025
ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION 

ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

META VILLAVICENCIO

SERVICIOS 

GENERALES PARA 

LA ATENCION 

PUNTO FIJO

SUAREZ
MARIA DEL 

PILAR
CC 1121851204 Femenino

BACHILLER 

ACADEMICO
6 AÑOS Bachiller

CR 46 N 52-01 APTO 2 

PORFIA
3102477820 mariadelpilarsuarez18@gmail.com Rosario del Pilar Rodriguez
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ANEXO 3 



Construyendo Dignidad y Respeto

VILLAVICENCIO – META - COLOMBIA

Tel: 6727152 - 3115897619

OPERADOR CONTRATISTA 
 

……… 
 ……………..……………..…… 

               …………………………………….   … 

CRA 42 No. 37-92 BARZAL ALTO   CELULAR: 3115897619  E-MAIL: ceevcio@hotmail.com   
VILLAVICENCIO – META - COLOMBIA 

CONTRATO DE APORTES N° 50003162025 
 

Suscrito entre  

El ICBF y el Centro de Educación Especial de Villavicencio 

Servicio Centro de Apoyo a la Inclusión 

 
  

 
 

          LA DIRECTORA  EJECUTIVA Y REPRESENTANTE LEGAL 

DE LA ASOCIACION DE PADRES DEL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO 

 

 

 

 

 

            
                

            
CERTIFICA         

                                  

Que durante el mes de Junio de 2025, en la ejecución del Contrato de Aportes N° 

50003162025 en el Centro de Educación Especial de Villavicencio – CEE; cuenta con 

el personal requerido para la prestación del servicio con el perfil de Educación (Formal: 

primaria, secundaria, pregrado, posgrado), formación (Cursos específicos de la 

actividad a desarrollar como diplomados, seminarios, talleres entre otros) y experiencia 

para garantizar la óptima prestación del servicio.              

         
La presente certificación se expide como evidencia de cumplimiento del Numeral 1 de 

las Obligaciones Eje de Gestión de Calidad, de la Cláusula primera – Obligaciones del 

Contratista, del Contrato N° 50003162025          

                 
Villavicencio, 07 de Julio de 2025 
     
           
 

    

 

 

                                   
 

 

 

ADRIANA ACOSTA HERRERA          
Directora Ejecutiva y Representante Legal CEE          

mailto:ceevcio@hotmail.com
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MEJORA E INNOVACIÓN 
 

  FORMATO ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ 
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     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ N°  

Hora: 3:00 PM 
Fecha:  
18 de junio 2025 

Lugar: Centro de Educación Especial de Villavicencio 

Dependencia que Convoca: Centro de Educación Especial de Villavicencio 

Proceso: Inducción al talento humano  

Objetivo: 

Brindar a la nueva integrante del CEE orientación integral sobre la misión, visión, 
valores, normativas, estructura organizacional, funciones y demás aspectos 
relacionados con ICBF y el servicio Centro de Apoyo a la Inclusion, con el fin de facilitar 
su adaptación, desempeño eficiente y sentido de pertenencia. 

Agenda:  

- BIENVENIDA  
- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL:  PORTAFOLIO DEL CENTRO DE EDUCACIÓN ESPECIAL DE 

VILLAVICENCIO, su constitución, principios filosóficos, normatividad y estatutos, áreas de trabajo, programas operativos, 
población que atiende, misión, visión, políticas institucionales y reglamento interno de trabajo. 

- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: Modelo de enfoque diferencial de derechos del ICBF 
- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: Política Nacional de Infancia y Adolescencia (2018-2030) y Ley 1098 de 

2006 “Por la cual se expide el Código de la infancia y adolescencia” 
- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: Lineamiento técnico de atención para la primera infancia, la infancia, 

adolescencia, las familias y las comunidades (ICBF). 
- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: Aspectos y operativos de los Centros de Apoyo a la Inclusión 
- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: Guía orientadora para la inclusión de niñas, niños y mujeres o personas 

en estado de gestación, mujeres o personas en periodo de lactancia con discapacidad en los servicios de atención a 
primera infancia del ICBF.  

- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: La convención sobre los Derechos de las personas con discapacidad.  
- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: La normativa colombiana que garantiza los derechos de las niñas, niños y 

adolescentes con discapacidad y su garantía  
- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: Capacitación sobre el ICBF, misión, visión, normatividad interna vigente, 

objetivos estratégicos, políticas y sistema integrado de gestión SIGE Lineamientos técnicos, manual operativo, 
procedimientos, guías, formatos, entre otros. Al igual que socialización de la política de seguridad y salud en el trabajo 
del ICBF, y seguridad de la información. 

- PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL: Identificación de signos de posibles vulneraciones y activación de rutas de 
atención. 
 

Desarrollo:  

Se desarrolla el proceso de inducción con la nueva integrante del equipo de talento humano del Centro de Educación Especial 
para acompañar el proceso de atención de las niñas, niños y adolescentes con discapacidad de la forma de atención Centros de 
Apoyo a la Inclusión- Punto Fijo desde el área administrativa. Las temáticas abordadas permitieron el dialogo de saberes 
posibilitando la reflexión y la retroalimentación de las conceptualizaciones en lo que corresponde al Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar. Adicionalmente, se da a conocer la dinámica del trabajo y las funciones correspondientes al cargo.  
 
Durante la jornada de inducción se fomento y garantizo la participación de la integrante destinando el tiempo necesario para 
desarrollar las metodologías efectuadas.  
 
Por otro lado, se socializan los formatos a diligenciar del proceso de atención. 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
PROCESO 

MEJORA E INNOVACIÓN 
 

  FORMATO ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ 

F9.P1.MI 31/05/2024 

Versión 10 Página 2 de 4 

 

 
¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   

 
     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Registro Fotográfico 
 



 

 

 
PROCESO 

MEJORA E INNOVACIÓN 
 

  FORMATO ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ 

F9.P1.MI 31/05/2024 

Versión 10 Página 3 de 4 

 

 
¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   

 
     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 
PROCESO 

MEJORA E INNOVACIÓN 
 

  FORMATO ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ 

F9.P1.MI 31/05/2024 

Versión 10 Página 4 de 4 

 

 
¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   

 
     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Decisiones:  

- Se da cumplimiento con la programación establecida alcanzando un nivel satisfactorio por parte de la funcionaria en 
proceso de inducción.  

- Se realizo ejercicio de retroalimentación a través preguntas de conocimientos al finalizar cada intervención. 

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

Cumplir con las funciones propias 
del cargo. KAREN PAOLA NOVOA PEÑA 

Durante el proceso de 
atención.  

Realizar adecuado uso de 
espacios físicos y dotación para el 
desarrollo del proceso de atención. 

KAREN PAOLA NOVOA PEÑA Durante el proceso de 
atención.  

Dar cumplimiento al plan de 
capacitación de las temáticas 
abordadas durante el proceso de 
inducción según normatividad de 
ICBF y el Centro de Apoyo a la 
Inclusión- Centro de Educación 
Especial de Villavicencio.   

KAREN PAOLA NOVOA PEÑA Durante el proceso de 
atención.  

FIRMA ASISTENTES 

Nombre  
 

Cargo o rol / Dependencia Entidad Firma 

Se anexa formato de inducción 
institucional CEE.  

 CEE  

Próxima reunión  
Fecha Hora Lugar 

No aplica No aplica No aplica 

Colaborador que elabora el acta: 

 
 

________________________________  
Ana María Reyes Mosquera 

Orientadora pedagógica para la inclusión 
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ACTA DE REUNIÓN O COMITE 

Hora: 4:00PM Fecha: 30 de junio de 2025 

Lugar: Instalaciones del Centro de Educación Especial de Villavicencio 

Dependencia que 
Convoca: 

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN- SST 

Proceso: Eje calidad- Buzón de sugerencias  

Objetivo: 

Recopilar sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de niñas, niños, 
adolescentes, funcionarios y familias sobre los servicios ofrecidos por la 
institución. Esto permitirá dar seguimiento adecuado, implementar acciones de 
mejora y asegurar la participación activa de toda la población, garantizando 
así el derecho de cada ciudadano a recibir respuestas oportunas a sus 
solicitudes y requerimientos. 

Agenda:  
 

- Apertura del buzón de sugerencias.  
- Respuesta de lo recepcionado. 
- Cierre 

 
Desarrollo: 
 
Gestión del Buzón de PQRSF del Centro de Educación Especial de Villavicencio (CEE) 
 
En el marco del compromiso institucional con la calidad del servicio, la participación ciudadana y de niños, 
niñas y adolescentes y la mejora continua, el Centro de Educación Especial de Villavicencio (CEE) ha 
implementado un Sistema de Gestión de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones 
(PQRSF), como canal formal de comunicación con su comunidad. 
 
Este sistema, que incluye el uso de un buzón físico y medios digitales, está diseñado para ser un 
espacio accesible y confiable que permita a participantes, familias, funcionarios y demás actores expresar 
sus inquietudes, recomendaciones, observaciones o reconocimientos frente a los procesos pedagógicos, 
administrativos y de bienestar institucional. 
 
Objetivo del Sistema PQRSF 
 
Brindar una herramienta transparente, efectiva y oportuna para la recepción, análisis, respuesta y 
seguimiento de todas las comunicaciones recibidas por parte de la comunidad del CEE, contribuyendo así 
a: 

• La mejora continua de los servicios institucionales. 
• El fortalecimiento del sentido de pertenencia y la participación activa. 
• La consolidación de una cultura organizacional basada en la escucha activa, el respeto y la 

corresponsabilidad. 
 
Proceso de Gestión del Buzón PQRSF 
Como responsable del proceso, la gestión se desarrolla en las siguientes fases: 
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1. Socialización y promoción del canal PQRSF 
 
Al inicio de cada ciclo de atención, se realiza una jornada de socialización dirigida a niños, niñas 
adolescentes, familias y funcionarios, explicando la importancia del sistema PQRSF y su funcionamiento. 
Esta sensibilización se mantiene de forma permanente durante el año, promoviendo una participación 
informada y respetuosa. 
 
2. Recepción y recolección 
 

• El buzón físico se encuentra ubicado en una zona accesible y visible dentro de las instalaciones 
del CEE. 

• Se cuenta con formatos diseñados para niñas, niños y adolescentes, con el apoyo del equipo de 
funcionarios, quienes facilitan su diligenciamiento cuando es necesario. 

• Adicionalmente, se han habilitado canales tecnológicos (correo electrónico) para permitir que las 
familias puedan enviar sus comunicaciones de manera remota. 
 

3. Apertura y revisión 
 

• Semanalmente, se procede a la apertura del buzón físico. 
• Se recopila y revisa cuidadosamente el contenido de cada formato, garantizando confidencialidad, 

respeto y el enfoque diferencial necesario. 
• Se consolida un informe semanal que registra todas las PQRSF recibidas, clasificándolas por tipo 

y tema. 
 

4. Canalización y tratamiento 
 

• Cada queja, reclamo o sugerencia es remitida de manera formal al área responsable 
(académica, administrativa, bienestar, servicios generales, nutrición etc.). 

• Se establece un seguimiento desde el proceso de PQRSF para asegurar que cada caso tenga una 
respuesta oportuna y adecuada. 
 

5. Respuesta al remitente 
 

• En todos los casos en los que se haya dejado un medio de contacto, se da una respuesta formal 
al usuario, informándole sobre las acciones tomadas o el estado de su solicitud. 

• Se procura que las respuestas sean entregadas en un plazo no mayor a 10 días hábiles, conforme 
a los lineamientos institucionales. 
 

6. Cierre y retroalimentación 
 

• Cada caso tratado queda registrado. 
• Se realiza una evaluación periódica de los temas recurrentes para identificar oportunidades de 

mejora, fortalecer procesos internos y orientar decisiones estratégicas. 
• Las felicitaciones recibidas se socializan con el equipo o persona correspondiente como 

reconocimiento a las buenas prácticas. 
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Impacto del Sistema PQRSF en la Gestión Institucional 
El Buzón de PQRSF no solo es un medio de comunicación, sino una herramienta estratégica de gestión 
que: 
 
Fortalece la transparencia y la rendición de cuentas. 
 

• Promueve la mejora continua a partir de la experiencia del usuario. 
• Fomenta la participación activa de todos los actores de la comunidad institucional. 
• Identifica necesidades y oportunidades de intervención en tiempo real. 
• Reconoce el buen desempeño institucional a través de las felicitaciones. 

 
Se han observado cinco (5) formatos diligenciados por las niñas, niños, siempre con la ayuda y apoyo 
del area de SIGE. Se evidencia que cuatro (4) son felicitaciones y una (1) sugerencia:  
 

1. LA ADOLESCENTE ANNY TATIANA RUEDA ACEVEDO: Me gustan las clases de las profesoras 
Mayra, Johana y Yenny porque me enseñan a hacer diferentes manualidades.  

2. LA NIÑA ANDREA GABRIELA BORDA PINILLOS: Manifiesta que quiere agradecer por la comida 
que le dan (los refrigerios y almuerzos) ya que son muy ricos, especialmente el arroz y el pollo.  

3. LA NIÑA DANIELA ACOSTA CASTAÑEDA: Nos indica que le gusta pintar con la profesora Mayra 
porque puede hacer cosas muy bonitas y por esta razón felicita a la profesora.  

4. EL ADOLESCENTE MIGUEL ANGEL CASTRO: Me gusta todo de la institución porque es un lugar 
bonito y nos dan una comida rica y las clases son muy chéveres.  

5. EL ADOLESCENTE CESAR JESUS ZAMBRANO PEREZ: Dice que le gustaría que pudieran 
hacer mas entrenamiento de futbol porque le gusta mucho este deporte y el quiere ser jugador en 
un futuro cuando sea mas grande.  

 
Compromiso Institucional 
 
El Centro de Educación Especial de Villavicencio reitera su compromiso con la escucha activa, el trato 
digno y el respeto por las voces de su comunidad. A través de esta herramienta, se garantiza que cada 
opinión, sugerencia o inquietud sea valorada como insumo fundamental para el fortalecimiento institucional 
y el bienestar colectivo. 
 
Registro fotográfico: 
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Compromisos / tareas Responsable(s): Nombre / Cargo o rol Fechas 

El análisis de la implementación de 
esta actividad permitió concluir que se 
trata de una acción de vital importancia 
para conocer las opiniones, 
necesidades y expectativas de las 
niñas, niños, adolescentes y sus 
familias. Esta información resulta 
fundamental para fortalecer los 
procesos institucionales, ya que 
contribuye activamente a la 
construcción de un ambiente basado 
en el diálogo, la participación y la 
escucha activa. 

Auxiliar de gestión /SIGE mensual 

FIRMA ASISTENTES 

Nombre  
Marcela Londoño García 

Cargo o rol / Dependencia 
Auxiliar de gestión /SIGE 

Entidad 
Centro de 
Educación 

Firma 



 

 

 
PROCESO 

MEJORA E INNOVACIÓN 
 

  FORMATO ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ 

F9.P1.MI 31/05/2024 

Versión 10 Página 9 de 9 

 

 
¡Antes de imprimir este documento… piense en el medio ambiente!   

 
     Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA. 

Especial de 
Villavicencio 

 

Próxima reunión n/a 
Fecha Hora Lugar 

31 de julio de 2025 2:00PM CEE 

Colaborador que elabora el 
acta: 

Marcela Londoño García 
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VERSIÓN CONTROL DE CAMBIOS REALIZADO

1 28/09/2020 Versión 2 DESCONOCIDOS

2 DESCONOCIDO Versión 2 DESCONOCIDOS

3 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

4 2/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

5 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

6 14/09/2023 Versión 3 DESCONOCIDOS

7 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

8 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

9 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

10 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

11 31/05/2024 Versión 10 DESCONOCIDOS

12 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

13 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

14 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

15 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

16 13/05/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

17 5/06/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

18 6/06/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

19 5/06/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

20 5/06/2025 Version 1 DESCONOCIDOS

f1.go6_.pp_formato_carta_compromiso_y_autorizacion_de_partic

ipacion_centros_v1

f21.go6_.pp_formato_plan_individual_de_apoyo_a_la_inclusion-

piai_v1

f2.go6_.pp_formato_cronograma_centros_de_apoyo_a_la_inclusi

on_punto_fijo_v1

Ff4.go6_.pp_formato_relacion_del_talento_humano_v1

f5.go6_.pp_formato_directorio_entidades_y_actores_centros_de_

apoyo_a_la_inclusion_v1

EMPRESA CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

f3.go6_.pp_formato_informe_de_gestion_etapa_alistamiento_-

_centros_de_apoyo_a_la_inclusion_v1

f3.p7.rc_formato_listado_de_asistencia_participacion_ciudadana

_en_la_gestion_institucional_v3_0

RESPONSABLE ADRIANA ACOSTA HERRERA

NOMBRE  DEL DOCUMENTO UTILIZADO EN LA 

PRESTACIÓN DEL SERVICIO

f25.g7.abs_formato_plan_de_recuperacion_y_contingencias_v2_

0

f23.g7.abs_formato_listado_de_documentos_y_control_de_cambi

os_v2

f7.go6_.pp_formato_registro_posibles_participantes_y_ubicacion

_v1

Ff8.go6_.pp_formato_informacion_de_proveedores_centros_de_

apoyo_a_la_inclusion_v1

f9.go6_.pp_formato_listado_de_asistencia_centros_de_apoyo_a_

la_inclusion_v1

Ff15.go6_.pp_formato_de_caracterizacion_centros_de_apoyo_a_

la_inclusion_v1 

f18.go6_.pp_formato_ficha_activacion_protocolo_de_riesgo_del_

derecho_a_la_educacion_centros_de_apoyo_a_la_inclusion_v1

f20.go6_.pp_formato_orientaciones_para_la_planeacion_y_reflexi

on_sobre_procesos_de_atencion_centros_de_apoyo_a_la_inclus

ion_v1_0

Ff10.go6_.pp_formato_identificacion_garantia_derechos_riesgos

_y_vulneraciones_v1 

Ff12.go6_.pp_formato_visita_de_apoyo_a_la_supervision_centro

s_de_apoyo_a_la_inclusion_v1

f6.go6_.pp_formato_informe_de_gestion_para_atencion_centros_

de_apoyo_a_la_inclusion_v1

9.p1.mi_formato_acta_de_reunion_o_comite_v10

Ff13.go6_.pp_formato_informe_final_centros_de_apoyo_a_la_inc

lusion_v1 
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27 25/09/2019 Versión 1 DESCONOCIDOS

28 20/11/2019 Version 2 DESCONOCIDOS

29 5/06/2025 Versión 1 DESCONOCIDOS

30 23/05/2025 Version 4 DESCONOCIDOS

f26.g7.abs_formato_certificacion_del_representante_de_segurida

d_y_salud_en_el_trabajo_v2

f23.go6_.pp_formato_seguimiento_financiero_centros_de_apoyo

_a_la_inclusion_v1

f22.go6_.pp_formato_planilla_asistencia_mensual_centros_de_a

poyo_a_la_inclusion_-_puntos_fijos_v1

f35.g7.abs_formato_manejo_seguro_de_sustancias_quimicas_v1

_0 

f4.g7.abs_formato_cumplimiento_de_politica_de_seguridad_de_l

a_informacion_v4

f5.g7.abs_compromiso_de_confidencialidad_v9

f25.g7.abs_formato_plan_de_recuperacion_y_contingencias_v2_

0

f33.g7.abs_formato_cumplimiento_de_las_buenas_practicas_am

bientales_v1 

f34.g7.abs_formato_certificacion_certificacion_productos_empaq

ues_y_materiales_amigables_v1

f44.g7.abs_formato_autorizacion_tratamiento_datos_personales_

v1
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Que el ICBF es un establecimiento público descentralizado del orden nacional con personería jurídica, autonomía 
administrativa y patrimonio propio actualmente adscrito al Ministerio de la Igualdad y Equidad, que tiene como objeto  
liderar la protección integral de los derechos de la niñez, la adolescencia y las familias, a través de la articulación e 
implementación de las políticas públicas, el fortalecimiento de la oferta del servicio público de bienestar familiar para 
la promoción de su pleno desarrollo, la consolidación de proyectos de vida y el fortalecimiento de las capacidades de 
las familias, comunidades y territorios, promoviendo la equidad como expresión de justicia social y fundamento de la 
paz. 
Que el Artículo 33 de la Ley 1098 de 2006 recoge derechos sustanciales de la mayor relevancia para el asunto del 
presente compromiso así: Artículo 33: Derecho a la intimidad. Los niños, las niñas y los adolescentes tienen derecho 
a la intimidad personal, mediante la protección contra toda injerencia arbitraria o ilegal en su vida privada, la de su 
familia, domicilio y correspondencia. Así mismo, serán protegidos contra toda conducta, acción o circunstancia que 
afecte su dignidad.” 
 
De igual manera, el Artículo 3 de la Convención Internacional sobre los derechos del Niño – Ley 12 de 1991, señala lo 
siguiente: “1. En todas las medidas concernientes a los niños que tomen las instituciones públicas o privadas de 
bienestar social, los tribunales, las autoridades administrativas o los órganos legislativos, una consideración primordial 
a que se atenderá será el interés superior del niño”. 
 
Que la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de la República de Colombia establece las disposiciones generales para la 
protección de datos personales recolectados en bases de datos o archivos, señalando en su artículo 7° que los 
derechos de los niños, niñas y adolescentes para el tratamiento de datos “asegurará el respeto a los derechos 
prevalentes de los niños, niñas y adolescentes. Queda proscrito el tratamiento de datos personales de niños, niñas y 
adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza pública”.  
 
Que el Decreto 1074 de 2015 de la República de Colombia en su capítulo 25 del título 2 del libro 2 de la parte 2 que 
reglamenta la Ley Estatutaria 1581 de 2012, dispone en su artículo 2.2.2.25.2.9 que la prohibición para el tratamiento 
de datos personales de niños, niñas y adolescentes se exceptúa cuando se trate de datos de naturaleza pública y 
cuando dicho tratamiento responda y respete el interés superior de los niños, niñas y adolescentes y asegure el respeto 
de sus derechos fundamentales. 
 
Que el numeral 5 del artículo 2.2.2.25.1.3 del Decreto 1074 de 2015 define la transmisión como “Tratamiento de datos 
personales que implica la comunicación de los mismos dentro o fuera del territorio de la República de Colombia cuando 
tenga por objeto la realización de un Tratamiento por el Encargado por cuenta del Responsable”. 
 
Que el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar –ICBF-, como responsable del tratamiento de datos personales 
obtenidos en desarrollo de su objeto y funciones legales, y en ejercicio de los deberes contenidos en la Ley 1581 de 
2012 y el capítulo 25 del Título 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015, establece la Política de Tratamiento 
de Datos Personales, para garantizar la protección de los derechos fundamentales en su tratamiento. 
Dada la relevancia de alguna información para establecer focalizaciones, como puede ser la relacionada con nivel 
educativo, nivel socioeconómico, pertenencia a grupos étnicos o indígenas, estado nutricional, entre otros que pueden 
ser considerados datos sensibles, el ICBF garantizará que el tratamiento de esta información se realice buscando 
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establecer mecanismos que mejoren sus procesos de atención y en cumplimiento de las disposiciones contenidas en 
la Ley 1581 de 2012 y el capítulo 25 del Título 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015. 
 
En ese sentido, la Política de Tratamiento de Datos Personales, dispuso lineamientos y directrices para que, a través 
de los procedimientos para el suministro e intercambio de información entre otros, se administren, gestionen y 
suministren los datos personales en garantía de los principios contemplados en el artículo 4 de la Ley 1581 de 2012. 
 
Igualmente, de conformidad a Resolución Interna, el ICBF adoptó la Política de Seguridad y Privacidad de la 
Información, Seguridad Digital y Continuidad de la Operación, además estableció las políticas generales de manejo y 
los lineamientos frente al uso y manejo de la información y dispuso que es deber de la entidad reducir el riego de robo, 
fraude, mal uso de las instalaciones y medios, asegurando las confidencialidad, disponibilidad e integridad de la 
información. 
 
Que dicha Resolución dispone la necesidad de suscribir el presente compromiso de confidencialidad y no divulgación, 
en lo que respecta al tratamiento de la información de la entidad y la autorización de tratamiento de datos personales. 
Que se considera información confidencial: a) Aquella que, como conjunto, por la configuración o estructuración exacta 

de sus componentes, no sea generalmente conocida. b) La que esté protegida de acuerdo con su clasificación. 
c) Aquella información que no esté sujeta a medidas de protección razonables, de acuerdo con las 
circunstancias del caso, a fin de mantener su carácter confidencial, y d) Información que de acuerdo con la 
naturaleza del Instituto se debe mantener en absoluta reserva y aquella que la normativa colombiana 
catalogue como información reservada y/o confidencial o que no sea considerada información pública del 
Estado.  

 
Que dado el acuerdo de voluntades que suscribirá el ICBF para el desarrollo de los obligaciones o compromisos, es 
necesario suministrar información que se encuentra protegida por las normas de protección de datos personales, 
incluyendo información de niños, niñas y adolescentes para su atención y focalización, así como este levantará 
información relacionada que permita al ICBF tener un control y hacer seguimiento de estos procesos, por lo que se 
evidencia la necesidad de suscribir el presente compromiso de confidencialidad y no divulgación de datos con el fin de 
garantizar la confidencialidad de la información que el ICBF suministre dentro del marco del acuerdo de voluntades, 
definiendo las actividades que el encargado realizará por cuenta del responsable para el tratamiento de los datos 
personales y las obligaciones del Encargado para con el titular y el Responsable. 
 
Que debido a la naturaleza de las actividades que desarrollará la parte receptora con respecto a la parte reveladora 
que es el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, se hace necesario que se administre, proteja y preserve 
la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la información antes, durante y en la etapa posterior a la ejecución 
del acuerdo de voluntades a suscribir: 

 
EN CONSECUENCIA: 

 
Yo, ADRIANA ACOSTA HERRERA identificado(a) con cédula de ciudadanía No 51.958.645 expedida en Bogotá D.C, 
representante legal de  ASOCIACIÓN DE PADRES DEL CENTRO DE EDUCACIÓN ESPECIAL DE VILLAVICENCIO 
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con NIT 892.099.299-7, en adelante denominada PARTE RECEPTORA, suscribo el presente COMPROMISO DE 
CONFIDENCIALIDAD Y NO DIVULGACIÓN DE LA INFORMACIÓN, en relación con la información clasificada o 
reservada que sea puesta a su disposición por el INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR, quien será 
en adelante denominada la PARTE REVELADORA, para el desarrollo y ejecución del acuerdo de voluntades que se 
celebrará entre las partes, entiendo y acepto las siguientes condiciones, compromisos, derechos y deberes, 
relacionados con: 
 
PRIMERO. PROTECCIÓN DE INFORMACIÓN PERSONAL Y CONFIDENCIAL: La parte receptora como encargada 
del tratamiento de la información dará aplicación a la Ley 1581 de 2012, la Ley 1712 de 2014, el capítulo 25 del título 
2 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1074 de 2015, así como de la Política de Tratamiento de Datos Personales y la 
Política de Seguridad y Privacidad de la Información, Seguridad Digital y Continuidad de la Operación del ICBF, las 
cuales se encuentran publicadas en la página web. 
 
SEGUNDO.  PROTECCION DE DATOS PERSONALES: EL ENCARGADO dará aplicación a la Política de 
Tratamiento de Datos Personales, así como a los procedimientos y formatos del ICBF, los cuales se encuentran 
publicados en la página web. 

 TERCERO. OBJETO DE LA CONFIDENCIALIDAD: El presente compromiso de confidencialidad y no divulgación de 
la información, tiene por objeto señalar y especificar las políticas de confidencialidad que debe cumplir LA PARTE 
RECEPTORA, respecto del acceso, consulta, transferencia y uso de la información confidencial que produce y 
administra LA PARTE REVELADORA. 

Por lo tanto, quien suscribe el presente documento se obliga a no revelar, divulgar, exhibir, mostrar, hacer, 
circular,compilar,sustraer,ofrecer,vender,intercambiar,captar,interceptar,modificar,recolectar,almacenar,replicar,comu
nicar, utilizar y/o emplear la información conocida o entregada por la parte reveladora, inclusive después de finalizada 
su vinculación contractual o culminado el tratamiento de información realizado en ejercicio de las labores 
encomendadas, de conformidad con el Principio de Confidencialidad contenido en el Literal H artículo 4 de la Ley 
1581 de 2012  
 
CUARTO. DESTINACIÓN: La información que se obtenga de LA PARTE REVELADORA sólo podrá ser utilizada por 
la PARTE RECEPTORA para el desarrollo y ejecución del objeto del contrato a celebrarse entre el INSTITUTO 
COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - ICBF y la persona natural o jurídica que suscribe el presente documento 
 
 
QUINTO. OBLIGACIONES: 1.) La Información Confidencial no puede ser utilizada por la parte receptora para fines 
diferentes al cumplimiento del objeto del acuerdo de voluntades a suscribirse. 2.) LA PARTE RECEPTORA se obliga 
a no revelar, divulgar, exhibir, mostrar, hacer circular, compilar, sustraer, ofrecer, vender, intercambiar, captar, 
interceptar, modificar, recolectar, almacenar, o replicar la información dada a conocer por LA PARTE REVELADORA. 
3.) Hacer cumplir en nombre propio sobre sus trabajadores, contratistas, subcontratistas y demás colaboradores, la 
obligación de no revelar, divulgar, exhibir, mostrar, hacer, circular, compilar, 
sustraer,ofrecer,vender,intercambiar,captar,interceptar,modificar,recolectar,almacenar,replicar,comunicar, utilizar y/o 
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emplear la información conocida o entregada por la PARTE REVELADORA en ejecución del acuerdo de voluntades a 
celebrarse 4.) Instruir al personal que estará encargado de recibir la información confidencial, debiendo suscribir un 
compromiso de confidencialidad elaborado por LA PARTE RECEPTORA, necesario, de su obligación de recibir, tratar 
y usar la información confidencial destinada únicamente al cumplimiento de sus funciones, bajo los mismos términos 
establecidos en el presente compromiso. 5.) Igualmente, LA PARTE RECEPTORA como las personas a su cargo, se 
comprometen a no utilizar de ninguna forma que pudiere causar perjuicio directo o indirecto a los titulares o terceros 
de LA INFORMACIÓN suministrada por el INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR conforme a las 
disposiciones de Protección de Datos Personales establecidas en la ley y el Principio de Confidencialidad contenido 
en el Literal H artículo 4 de la Ley 1581 de 2012.. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO: LA PARTE RECEPTORA designará por escrito, los empleados y/o contratistas autorizados 
para el tratamiento de la información confidencial. La actualización de los usuarios será responsabilidad exclusiva de 
LA PARTE RECEPTORA, quien establecerá los protocolos de seguridad que se consideren necesarios para garantizar 
la confidencialidad de la información. La actualización, novedades o desvinculación de usuarios deberá comunicarla 
al ICBF cuantas veces corresponda. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO: LA PARTE RECEPTORA responderá por todos los daños o perjuicios morales, de imagen 
o económicos que llegue a causar a LA PARTE REVELADORA por la indebida utilización de la INFORMACIÓN 
recibida, o por el incumplimiento parcial o total de las obligaciones enlistadas con antelación 
 
SEXTO. SEGURIDAD DE LA INFORMACION: La información suministrada por la PARTE REVELADORA y en 
general cualquier tipo de información clasificada o reservada conocida en desarrollo del objeto del contrato acuerdo 
de voluntades, deberá ser mantenidas de manera confidencial y privada, protegiendo dicha información para evitar su 
divulgación y/o circulación no autorizada, ejerciendo sobre ésta el mismo grado de diligencia que utiliza para proteger 
información de este tipo que tenga bajo su custodia, tomando para ello todas las medidas técnicas y de cuidado y 
propendiendo para que el personal a su cargo de igual manera custodie y proteja dicha información 
 
SEPTIMO. DURACIÓN. LA PARTE RECEPTORA acepta que la confidencialidad de cualquier información de carácter 
personal y confidencial, será continua y no vencerá, especialmente los datos sensibles que trata la Ley 1581 de 2012 
y su reglamentación contenida en el capítulo 25 del título 2 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1074 de 2015, 
garantizando que en el caso de información de niños, niñas o adolescentes, su tratamiento responderá a su interés 
superior y se asegurará sin excepción alguna el respeto de sus derechos prevalentes, de conformidad con Ley y la 
jurisprudencia de la honorable Corte Constitucional.  
 
OCTAVO - PROPIEDAD DE LA INFORMACIÓN: La información suministrada pertenece al ICBF y a sus respectivos 
titulares, no pudiendo ser utilizada para fines distintos al cumplimiento de las funciones legales. 
 
NOVENO- VERIFICACIÓN DE LA CONFIDENCIALIDAD Y USO DE LA INFORMACIÓN: LA PARTE REVELADORA 
se reserva el derecho de verificar en cualquier momento y sin previo aviso, el cumplimiento del presente compromiso, 
con respecto al tratamiento de la información que se encuentra en las bases de datos que produce y administra el 
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. 



 

 PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
 

COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD 

F5.G7.ABS 10/04/2025 

Versión 8 Página 5 de 5 

 

 
¡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 

                                              

 

 

 
DECIMO– SANCIONES: La violación o inobservancia a cualquiera de las cláusulas de confidencialidad de este 
compromiso, o el uso indebido de la información, facultará a los supervisores para compulsar y dar traslado a las 
autoridades competentes con el fin de que sean adelantadas las actuaciones administrativas, civiles, disciplinarias y 
penales a las que haya lugar. 
 
DECIMO PRIMERO – CLÁUSULA PENAL PECUNIARIA:  A. En caso de incumplimiento total o parcial de las 
obligaciones de LA PARTE RECEPTORA, LA PARTE REVELADORA podrá hacer efectiva la presente cláusula penal 
pecuniaria, en un monto equivalente al diez por ciento (10 %) del valor del acuerdo de voluntades, a título de pena, la 
cual se tendrá como estimación y pago anticipado y parcial de los perjuicios causados a la PARTE REVELADORA sin 
perjuicio de las acciones legales a las que haya lugar en caso que dicho monto no sea suficiente para resarcir el daño. 
 
DÉCIMO SGUNDO – SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS. Las partes en aras de solucionar en forma ágil, rápida y 
directa las diferencias y discrepancias que puedan surgir del presente compromiso de confidencialidad, acudirán en 
principio al mutuo acuerdo y en caso de no llegarse a un acuerdo, acudirán a las instancias y procedimientos 
contemplados en los artículos 68 y siguientes de la Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes. 
 
. 
 
En consecuencia de lo anterior el presente compromiso se firma a los veintinueve (29) días del mes de Abril del 2025.  
 
 
 
 
 
 
 
 
               

REPRESENTANTE LEGAL  
ASOCIACION DE PADRES DEL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO 
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En cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales relacionadas con la 
protección del derecho fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el artículo 
15 de la Constitución Política y la Ley 1581 de 20121 y demás normas que la reglamenten, 
modifiquen o deroguen, la Política de Tratamiento de Datos Personales, la Política de 
Seguridad y Privacidad de la Información, Seguridad Digital y Continuidad de la Operación del 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, se informa lo siguiente:  
 

1. El ICBF actuará como responsable del Tratamiento de datos personales de los cuales 
soy titular y que, conjunta o separadamente podrá recolectar, usar y tratar mis datos 
personales conforme lo establecido en la constitución, la Ley, la Política de 
Tratamiento de Datos Personales, la Política de Seguridad y Privacidad de la 
Información, Seguridad Digital y Continuidad de la Operación del Instituto Colombiano 
de Bienestar Familiar, disponible en página web de la entidad. 

2. Que me ha sido informada la (s) finalidad (es) de la recolección de los datos 
personales, la cual consiste en: la documentación para participar en la invitación de 
Centros de Apoyos a la Inclusión. 

 
3. Es de carácter facultativo o voluntario responder preguntas que versen sobre Datos 

Sensibles. 
4. Mis derechos como titular de los datos son los previstos en la Constitución y la ley, 

especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir mi información 
personal, así como el derecho a revocar el consentimiento otorgado para el 
tratamiento de datos personales. 

5. Los derechos pueden ser ejercidos a través de los canales dispuestos por el ICBF y 
observando la Política de Tratamiento de Datos Personales del ESAP. 

6. Mediante la página web de la entidad (www.icbf.gov.co), podré radicar cualquier tipo 
de requerimiento relacionado con el tratamiento de mis datos personales. 

7. El ICBF garantizará la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia, 
acceso y circulación restringida de mis datos y se reservará el derecho de modificar su 
Política de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Cualquier cambio 
será informado y publicado oportunamente en la página web. 
 
 

Teniendo en cuenta lo anterior, a continuación, se suscribe el FORMATO AUTORIZACIÓN 
DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:  
 
Yo, ADRIANA ACOSTA HERRERA identificado(a) con cédula de ciudadanía No.51.958.645 
expedida en Bogotá D.C, en calidad de representante legal de  ASOCIACION DE PADRES 
DEL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO con NIT 892.099.299-7, 
autorizo expresamente, de manera voluntaria, previa, explícita, informada e inequívoca al 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar- ICBF, para tratar mis datos personales y tomar mi 
huella y fotografía en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1074 de 2015 y de 
acuerdo con lo dispuesto en su Política de Tratamiento de Datos Personales2 para los fines 

 
1 "Por el cual se dictan disposiciones generales para la protección de datos personales" 

2 https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/politica_de_tratamiento_de_datos_personales_0.pdf 

https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/politica_de_tratamiento_de_datos_personales_0.pdf
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relacionados con su objeto y en especial para fines legales, contractuales, y en especial, los 
fines relacionados con su misión y funciones. 
 
La información obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de 
forma voluntaria y es verídica.  
 
Así mismo, autorizo libre y voluntariamente, de manera expresa e inequívoca al ICBF para 
que realice la recolección, almacenamiento, procesamiento, administración, transferencia y 
tratamiento de los datos personales que suministro de manera veraz y completa, con la 
finalidad de ser utilizados para los aspectos relacionados con la  elaboración, suscripción y 
seguimiento a la ejecución de los  contratos; la generación de registros, reportes y publicación 
de la gestión contractual establecidos normativamente, y tramitado en el marco de las 
políticas y procedimientos establecidos en el ICBF, así como el cumplimiento a los 
requerimientos de autoridades judiciales y entes de control interno y externo de la Entidad 
frente a los contratos. 
 
Por lo anterior, el ICBF queda facultado para realizar cuando las necesidades lo ameriten, 
consultas en los sistemas, bases de datos y/o fuentes de información pública, que dispongan 
las entidades del Estado o privados que en ejercicio de sus funciones dan fe pública conforme 
a su misionalidad. 
 
Así mismo, declaro que conozco la finalidad de la recolección y tratamiento de mis datos 
personales y que se realizará por el ICBF, en ejercicio propio de sus funciones legales y su 
misionalidad de conformidad con la Política de Tratamiento de Datos Personales publicada en 
el portal www.icbf.gov.co. 
 
Manifiesto que fui informado(a) que en caso de que la Entidad solicite recolectar información, 
tengo derecho a contestar o no las preguntas que se me formulen y a entregar o no los datos 
solicitados. Entiendo que son datos sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o 
cuyo uso indebido puede generar su discriminación, tales como aquellos que revelen el origen 
racial o étnico, la orientación política, las convicciones religiosas o filosóficas, la pertenencia a 
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de 
cualquier partido político o que garanticen los derechos y garantías de partidos políticos de 
oposición así como los datos relativos a la salud y a la vida sexual, que como titular de la 
información, fui informado de los derechos y deberes con que cuento, especialmente a 
conocer, actualizar y rectificar mi información personal,  revocar la autorización y solicitar la 
supresión del dato, las cuales podré ejercer a través de los canales presenciales o los medios 
virtuales dispuestos por la entidad3. 
 
Adicionalmente conforme al artículo 56 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo - Ley 1437 de 2011 modificado por el artículo 10 de la Ley 2080 
de 2021, autorizo expresamente al Instituto a remitir notificaciones electrónicas al correo 

 
3 Correo electrónico: atencionalciudadano@icbf.gov.co, línea gratuita Nacional: (57) 01 8000 91 80 80 y en Bogotá (571) 437 76 30, atención en el 
Chat virtual disponible de lunes a domingo, 24 horas en www.icbf.gov.co y servicio de Video llamada de lunes a viernes de 7:00 AM a 7:00 PM en 
jornada continua en www.icbf.gov.co. 

http://www.icbf.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@icbf.gov.co
http://www.icbf.gov.co/
http://www.icbf.gov.co/
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electrónico institucional que me llegare asignar el ICBF, una vez inicie la ejecución contractual 
o al registrado por el suscrito en la herramienta SECOP II y/o en el SIGEP. 
 
Conforme lo manifestado en el estudio previo respecto de la procedencia de la consulta en el 
registro de inhabilidades por delitos contra la libertad, integridad y formación sexuales contra 
niños, niñas y adolescentes, autorizo de manera previa, expresa y escrita a que se realice la 
consulta correspondiente, cuando se configuren las circunstancias descritas en la Ley 1918 
de 2018 y el decreto 753 de 2019 o norma que la modifique o sustituya. 
 
Finalmente, Las partes en aras de solucionar en forma ágil, rápida y directa las diferencias y 
discrepancias que puedan surgir de la presente autorización de tratamiento de datos 
personales, acudirán en principio al mutuo acuerdo y en caso de no llegarse a un acuerdo, 
acudirán a las instancias y procedimientos contemplados en los artículos 68 y siguientes de la 
Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes. 
 
Cordialmente 
 

 

 
 

Nombre del proveedor o futuro 
contratista: 

ADRIANA ACOSTA HERRERA 

Tipo y número de documento 
futuro contratista: 

51.958.645 de Bogotá 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

OBLIGACION 5 

 

 

 

 

 

 

 



PROCESO ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 

PLAN DE RECUPERACIÓN Y CONTINGENCIA

F25.G7.ABS

28/09/2020

Versión 2

Página 1 de 2

Clasificación de la  Información:

Pública

Numero  de contrato 50003162025 Nombre Contratista

Fecha de contrato 19-may-25 Representante legal

Secuestro Terremoto Avalanchas Inundación Vandalismo
Tormenta 

eléctrica
Incendio Forestal Incendio

Contaminación 

química
Ciber terrorismo

Contaminación ambiental Falla de suministro de energía Falla de suministro de agua
Falla / degradación 

equipo informático

Código  malicioso 

(Malware)
Robo de equipos

Indisponibilidad de 

producto
Terrorismo Muerte de personal

Indisponibilidad del 

personal

Falla de suministro de gas Daño infraestructura física Falla en infraestructura fisca Déficit de personal Daño de equipo
Daño y/o Perdida 

de información
Colisión vehicular Huelgas

Daños de partes de 

algún equipo de la 

Infraestructura 

Tecnológica

Daño en infraestructura fisca Indisponibilidad de suministros Sequias Deslizamientos Protestas

Brotes de 

Enfermedades 

Epidémicas

Enfermedades 

contagiosas de 

origen animal o 

vegetal

Pérdida de 

contención de 

materiales 

peligrosos y/o 

derrames

Falla de Sistema de 

recolección de 

residuos sólidos

Falta de almacenamiento alterno Centro  de fabricación alterno Centro  de distribución alterno
Centro  de 

operación alterno
Equipo de respaldo 

Entrenamiento  

cruzado

Personal  de 

respaldo

Sesión de 

contrato
Subcontratación equipo de negociación

Material de respaldo Respaldo  digital  de información Planta eléctrica
Traslado  de 

personal 
Convenios

Presupuesto para 

contingencia

Fuente Escenario

Daño en infraestructura fisca Presupuesto para contingencia

código  malicioso(Malware)
Respaldo  digital  de 

información

Daño de equipo
Respaldo  digital  de 

información

Fuentes de amenaza

Escenarios de Recuperación y Contingencia 

El Centro de Educación Especial (CEE) será responsable de gestionar las acciones necesarias para el mantenimiento y 

mejora de su infraestructura. Esto incluye intervenciones como la reparación de goteras, el desbloqueo de sanitarios y el 

mantenimiento general de las instalaciones.

Las acciones se ejecutarán conforme al estado actual de la infraestructura, respaldadas por los presupuestos disponibles o 

mediante gestiones ante entidades gubernamentales y no gubernamentales, según corresponda.

En caso de presentarse un daño físico leve que afecte el normal funcionamiento de las instalaciones, el CEE gestionará ante 

la Alcaldía de Villavicencio o la Gobernación del Meta la cesión temporal de una institución educativa, en calidad de 

préstamo, con el fin de garantizar la continuidad del servicio educativo mientras se resuelve la situación.

Realizar permanentemente actualización de los antivirus correspondientes y legales, realizar el mantenimiento de los 

equipos tecnológicos que hacen parte para la operación del servicio.

Descripción de plan de continuidad operativo

realizar oportunamente el arreglo de los equipos que por su uso presenten daño o deterioros y contar por lo menos con un 

equipo de respaldo para usar en caso de daño de los equipos principales. 

ASOCIACION DE PADRES DEL 

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL 

DE VILLAVICENCIO 

ADRIANA ACOSTA HERRERA

Son todas aquellas actividades o conjunto de actividades encaminadas a propender por la prestación del servicio contratado por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, en caso

de que se presente una fuente de amenaza que afecte la prestación del mismo.
Definición

Plan de Recuperación y Contingencia

Promover la participación e inclusión de las niñas, niños, y adolescentes 

con discapacidad, mediante acciones intersectoriales, intencionadas, 

relacionadas y efectivas que contribuyan con el fortalecimiento de 

entornos protectores y la garantía de sus derechos, así como la 

transformación de imaginarios que segregan, excluyen o discriminan en 

los diferentes contextos donde transcurren sus vidas.

Objeto del  

contrato

Plan de Recuperación y 

Contingencia 
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Pública

Incendio Presupuesto para contingencia

Daño y/o Perdida de información
Respaldo  digital  de 

información

Déficit de personal personal  de respaldo

Robo de equipos Convenios

Falla de suministro de agua Convenios

Falla de suministro de gas Convenios

Falla / degradación equipo 

informático
equipo de respaldo 

indisponibilidad de suministros Convenios

Indisponibilidad del personal subcontratación

Firma representante legal Lugar y Fecha

Nombre

Se gestionarán alternativas con empresas proveedoras de gas en cilindros (pipetas) para su adquisición, con el fin de 

garantizar la continuidad en la prestación de la atención a niñas, niños y adolescentes.

ADRIANA ACOSTA HERRERA

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO ,                                     

carrera 42#37-92 barzal alto, Villavicencio, Meta(dentro del hospital 

Departamental),30 de junio de 2025

Se buscara alternativas con la empresa que administra el servicio de agua de la zona.

En caso de que ocurra , se buscara la forma de solucionar inmediatamente el daño físico con los equipos con los que cuenta 

la institución de ser necesario se llamara a bomberos activando el plan de emergencias de la institución.

Mantener permanentemente Back up de la información digital y custodiar las claves de acceso a los correos o redes que se 

maneen al interior de la institución . Esta información reposa en casa de la directora.

En caso de que se presente una situación que requiera intervención inmediata, se activará el protocolo de selección de 

personal para contratar los perfiles necesarios, asegurando que se cuente con los recursos humanos adecuados para 

abordar la emergencia. Además, el CEE dispone de un banco de hojas de vida de personal previamente inscrito, lo que 

permite la contratación rápida de profesionales capacitados para trabajar de manera inmediata, optimizando así los 

tiempos de respuesta y la eficiencia en la resolución de la situación.

Mantener actualizado el inventario institucional y contar con el apoyo y monitoreo de la empresa de seguridad.

En caso de falla crítica, se activa un plan de respaldo, que puede incluir: Asignación temporal de equipos sustitutos,

reubicación del usuario en otro punto de trabajo funcional, se asegura el acceso a archivos mediante el uso de unidades 

compartidas, copias de seguridad o respaldos automáticos.

El personal está orientado a guardar la información en medios institucionales seguros (nube, disco externo, etc.).

Plan de Recuperación y 

Contingencia 

En caso de escasez temporal, se activa un protocolo de uso racional, priorizando áreas críticas (atención directa a NNA, 

limpieza institucional, servicios sanitarios).

Comunicación interna sobre el uso eficiente de recursos para reducir el desperdicio y establecimiento de acuerdos marco 

con múltiples proveedores para evitar dependencia única.

Inclusión de cláusulas contractuales sobre entrega oportuna y reposición en caso de fallas y gestión de compras anticipadas 

en períodos de alta demanda.

Se diseña un banco de elegibles o listado de apoyo interno (funcionarios capacitados para cubrir funciones específicas en 

caso de emergencia).

Se habilitan esquemas de rotación, redistribución de funciones o sobrecarga temporal autorizada, con base en la 

disponibilidad y competencias del personal activo. En coordinación con el área administrativa, se activa el proceso de 

contratación temporal o de reemplazo, especialmente en ausencias prolongadas o vacantes definitivas.
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ANEXO 1 



VALORACION DEL 

RIESGO

DESCRIPCION CLASIFICACION ND NE NP

INTERPRETACION 

DEL NIVEL DE 

PROBABILIDAD

NC
NIVEL DE RIESGO E 

INTERVENCIÓN

INTERPRETAC

IÓN DEL NR

ACETABILIDAD DEL 

RIESGO

NUMERO DE 

EXPUESTOS

PEOR 

CONSECUENCIA
ELIMINACION SUSTITUCIÓN

CONTROLES DE 

INGENIERIA
CONTROLES ADMINISTRATIVOS, SEÑALIZACIÓN, ADVERTENCIA

EQUIPOS/ ELEMENTOS DE 

PROTECCION PERSONAL 

(EPP)

VIRUS BIOLÓGICO

Enfermedad COVID-19, Infección 

Respiratoria Aguda (IRA) de leve a 

grave, que puede ocasionar  

enfermedad pulmonar crónica, 

neumonía o muerte.

2 1 2 BAJO 10 20 IV ACEPTABLE 19 Muerte
Resolucion 350 de 

2022
No Aplica No Aplica No Aplica

_implementar malla de turnos para reducir la cantidad de personas en 

las áreas de trabajo.

_Establecer diferentes horarios de alimentación para evitar 

aglomeraciones.

_Protocolo de desinfección de calzados, manos y ropa para ingreso a 

las instalaciones.

_Protocolo de desinfección de áreas, maquinas, equipos, herramientas 

y objetos.

_Divulgar procedimiento de lavado de manos y publicarlo en las áreas 

comunes. 

_Establecer canales de comunicación que eviten el contacto directo 

(llamadas, videoconferencias, radios de comunicación, altavoces, etc.

_Clasificar a la población trabajadora de acuerdo al riesgo de 

afectación a la salud según la circular 017.

_Procedimiento de reporte temprano de posibles síntomas.

_Procedimiento de respuesta en la situación de identificar un caso 

sospechoso.

_Demarcar y/o señalizar el distanciamiento de mínimo 2 metros en las 

áreas comunes y puestos de trabajo.

_Ubicar lokers para realizar cambio de ropa particular a ropa de 

trabajo al ingresar a las instalaciones.

_Instalar dispensadores de gel antibacterial en las áreas comunes. 

_Instalar dispensadores de jabón antibacterial en el área de lavado de 

manos. 

_Capacitaciones en medidas preventivas contra el contagio y uso 

adecuado de los EPP. 

Tapabocas

ELECTRICO (Alta y baja tensión, estática)
CONDICIONESDESE

GURIDAD

Golpes, quemaduras, tetanizacion 

muscular.
2 1 2 BAJO 10 20 IV ACEPTABLE 19

Paro 

cardiorrespiratorio
NO No Aplica No Aplica No Aplica Inspecciones a las condiciones de las tomas y cableado eléctrico. No aplica

LOCATIVO ( Condiciones de orden y 

aseo,  pisos deslizantes)

CONDICIONESDESE

GURIDAD

Caída a mismo nivel, golpes, 

contusiones, laceraciones, traumas.
6 1 6 MEDIO 25 150 II

No aceptable o 

aceptable con 

control específico

19 Fracturas NO No Aplica No Aplica No Aplica
Inspecciones a las condiciones de orden en la vivienda, protocolo de 

organización del puesto de trabajo.
No aplica

Posturas prolongadas BIOMECÁNICO

Dolores musculares en espalda y 

miembros superiores, hinchazón de 

miembros.

6 1 6 MEDIO 25 150 II

No aceptable o 

aceptable con 

control específico

19 0 NO No Aplica No Aplica No Aplica

_Análisis de puesto de trabajo

_Suministro de silla y escritorio adecuado

_Programa de pausas activas

_Capacitación en higiene postural

No aplica

ILUMINACION ( Luz por exceso o 

deficiencia)
FÍSICO

Cansancio visual, dolor de cabeza, 

dolor en parpados, agotamiento. 
2 3 6 MEDIO 25 150 II

No aceptable o 

aceptable con 

control específico

19
Disminución en la 

capacidad visual.
NO No Aplica

Ubicar puesto 

de trabajo en 

sitio con ingreso 

de luz natural 

para mejorar la 

iluminación y 

No Aplica

_Análisis de puesto de trabajo

_Inspección de condiciones de fuentes luminosas

_Control de brillo y contraste del computador.

Gafas para 

computador

RUIDO (intermitente) FÍSICO
Dolor de cabeza, mareos, perdida del 

equilibrio, tinnitus.
2 2 4 BAJO 25 100 III Mejorable 19

Disminución en la 

capacidad auditiva
NO No Aplica

Cambiar los 

audífonos por el 

volumen propio 

del PC o usar 

parlantes.

No Aplica Protocolo para la realización de videoconferencias. No aplica

MECANICO (Manipulación de objetos de 

trabajo)

CONDICIONESDESE

GURIDAD
Machucones, heridas, golpes. 2 2 4 BAJO 25 100 III Mejorable 19 Fracturas NO No Aplica No Aplica No Aplica Inspección en estado y funcionamiento adecuado de las herramientas. No aplica

PSICOSOCIALES: Características de la 

organización del trabajo, condiciones de la 

tarea, relaciones interpersonales.

PSICOSOCIAL

Ansiedad, depresión, cambios de 

humor repentinos, cambios en la 

presión arterial, dolor de cabeza, 

trastornos de sueño

6 3 18 ALTO 60 1080 I NO ACEPTABLE 19 Paro cardiaco NO No Aplica No Aplica No Aplica

_Pausas activas

_Capacitación en manejo del estrés

_ Actividades de gimnasia mental. 

No aplica

CARGA FÍSICA                                            

CARGA DINÁMICA POR MOVIMIENTOS 

REPETITIVOS

FÍSICO

Desordenes de trauma acumulativo, 

lesiones del sistema músculo 

esquelético.

2 2 4 BAJO 25 100 III Mejorable 5

Síndrome del túnel 

del Carpio,  

tendinitis del 

manguito, 

síndrome del túnel 

radial, etc. 

SI N.A. N.A. N.A.

* Diseñar e implementar Programa de Vigilancia Epidemiológica para 

el control del peligro de carga física. * Realizar evaluaciones medicas 

ocupacionales de ingreso, periódicas y de retiro, con énfasis 

osteomuscular. * Definir tiempos de descanso, rotar la actividad con 

otras tareas que impliquen cambios de postura. 

NO

ACTITUDES HUMANAS (Aspectos 

intrapersonales)
PSICOSOCIAL

Comportamientos inseguros que 

generan lesiones. 
6 3 18 ALTO 25 450 II

No aceptable o 

aceptable con 

control específico

19 LESIONES NO N.A. N.A. N.A.

Programa de gestión de riesgo psicosocial y observación de 

comportamientos, capacitación en autocuidado, divulgación de 

lecciones aprendidas.

N.A.

CARACTERÍSTICAS DEL GRUPO 

SOCIAL DEL TRABAJO (trabajo en 

equipo)

PSICOSOCIAL
Estrés, irritabilidad, alteraciones del 

temperamento.
6 3 18 ALTO 25 450 II

No aceptable o 

aceptable con 

control específico

19

Alteraciones del 

temperamento
NO N.A. N.A. N.A. Actividades de bienestar y/o deportivas.

-capacitación sobre riesgo -spa a domicilio.

N.A.
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SI

8

Implementar PAD 

Mouse ergonómicos.

Realizar pausas activas, capacitación prevención desordenes musculo 

esqueléticos. Túnel del carpo

Realizar pausas activas, capacitación higiene postural

EXISTENCIA 

REQUISITO LEGAL 

ESPECIFICO 

ASOCIADO ( SI O NO)

NO

NO4

Síndrome del túnel 

del Carpio,  

tendinitis del 

manguito, 

síndrome del túnel 

600

II2

4 24

MEDIO

NO

Diseños 

antropométricos y  

descansa pies.

6 NO ACEPTABLE

NO

NO NO

254

I

No aceptable o 

aceptable con 

control específico

25

200

EVALUACION REALIZADA POR

ULTIMA ACTUALIZACION 

PROXIMA ACTUALIZACION

ACTIVIDADES   

MUY ALTO

Marcela Londoño Garcia

02 de junio de 2025

02 de diciembre de 2025

NO

EMPRESA CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

4

Lumbalgias, 

problemas 

circulatorios, 

tendinitis.

NO

PROCESO

MEDIDAS DE INTERVENCIÓN

RUTINARIO 

(SI/NO)

PELIGRO

lesiones musculo esqueléticas.
MOVIMIENTOS REPETITIVOS. Digitar y 

diligenciamiento de documentos.
BIOMECANICO

EFECTOS POSIBLES

lesiones musculo esqueléticas.

ZONA O LUGAR

CRITERIOS PARA ESTABLECER 

CONTROLES

TAREAS 

EVALUACION DEL RIESGO
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Postura sedente prolongada durante la 

mayor parte de la jornada.
BIOMECANICO

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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