
 
PROCESO 

MEJORA E INNOVACION 
 

FORMATO ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ 

F9.P1.MI 31/05/2024 

Versión 10 Página 1 de 2 

 

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

 

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

ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ N°  2196 

Hora:  02:00 PM Fecha:   07 /10 /2025 

Lugar: LA PLATA HUILA 

Dependencia que Convoca: EAS FUNDACION GRUPO LIBERTAD 

Proceso: PROMOCION Y PREVENCION  

Objetivo: 
Socializar y conceptualizar las Herramientas, instrumentos o formatos para la prestación del 
servicio en las modalidades propia e intercultural como en institucional. 

Agenda:  
1. Bienvenida  
2. Conceptualización 
3. Cierre y conclusiones. 

 
Desarrollo  
 

1. Bienvenida  
 

Se inició la jornada resaltando la importancia de reconocer las Herramientas, instrumentos o formatos que tiene ICBF para la 
adecuada prestación del servicio, es por ello que se enfatiza en la necesidad de cualificar al talento humano en dicha información 
para tener calidad en la ejecución del servicio y en la entrega de la información. 
 
Por ello se pretende socializar cada uno de los formatos instrumentos que son de vital importancia para la ejecución del contrato, en 
donde se recopila la información de los participantes y sus familias. 
 

2. Conceptualización:  
 

1. Registro de asistencias mensuales RAM 
 
Es un formato utilizado principalmente para llevar el control de la asistencia de los niños, niñas, mujeres gestantes y demás 
beneficiarios a los servicios de promoción y prevención. En él se registran los datos del beneficiario (número de documento y la 
edad) y su asistencia diaria la cual se marca A (si el participante asiste a las UDS/UCA y si por el contrario no asiste se coloca I) 
para finalizando el mes de servicio se pueda totalizar el número de días asistidos y las inasistencias para verificar la cobertura del 
servicio. 
Este debe ir formado por las agentes educativas y las coordinadoras a cargo de las unidades de servicio. 
 
 
2. Acta de Concertación 
 
Este documento sirve de recopilación en donde se registran acuerdos, compromisos y decisiones tomadas entre la EAS, la familia 
y/o comunidad sobre procesos educativos, disciplinarios, de convivencia o intervención, fechas, horarios y demás que sean 
necesarios para poder ejecutar el servicio con calidad la finalidad última de este formato es formalizar compromisos mutuos, 
promover el diálogo y garantizar corresponsabilidad. 
 
 
3. F2.P5.PP. Formato de entrega de alimentos de alto valor nutricional a beneficiarios AAVN 
 
Este formato tiene como objetivo asegurar la trazabilidad, responsabilidad y transparencia en la entrega del alimento de alto valor 
nutricional para los participantes y para el consumo dentro de las unidades ejecutoras en este formato se debe tener los datos de 
los participantes y la firma de quien los recibe. 
 
4. F23.MO12.PP Formato Ficha de Caracterización para los Servicios de Atención a la primera Infancia v2 
 
Este Instrumento sirve para recolectar información sociofamiliar, cultural, económica y de contexto del niño, niña o mujer gestante y 
su familia al momento del ingreso o actualización para Conocer la realidad y particularidades de cada participante para brindar una 
atención integral, pertinente e intercultural. 

https://www.google.com/search?q=F2.P5.PP.+Formato+de+entrega+de+alimentos+de+alto+valor+nutricional+a+beneficiarios&sca_esv=48ce434805bc8b69&sxsrf=AE3TifM8z1eq38XribaZJL0lswXeIcQaVA%3A1760714792433&ei=KGDyaPuWGpiHwbkPjKO9gA8&ved=2ahUKEwiGubCFyKuQAxUOSjABHZV3FE4QgK4QegQIARAC&uact=5&oq=cual+es+el+formato+de+entrega+de+aavn&gs_lp=&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfC6id5AlNTm9TKeE0lg4usA3nY4v9vO7kSyz_PWteLH1d7VMnWksy7G-EpLQtfHDkzvDEFkMi-rinYPR-Yun9o4OVNhlv9rEzqwKOFdUvsy6OY7SYveLBNGj3KYA9HEHPsQq588NtMwLzr-5hNf8fQtB_xuXoZJj4F-b__FHkH3Y1k&csui=3
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/f23.mo12.pp_formato_ficha_de_caracterizacion_para_los_servicios_de_atencion_a_la_primera_infancia_v2.xlsm
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5. F30.MO12.PP Formato de Reporte de Presuntos hechos de Violencia, Accidentes y Fallecimientos de los Usuarios de los 
servicios de 
 
Este documento oficial sirve para Garantizar la activación de las rutas de protección, la atención inmediata y el cumplimiento de las 
obligaciones legales ante el ICBF u otras autoridades. Para poder llevar un registro, notificar y reportar situaciones que afecten los 
derechos de los niños, niñas o adolescentes, como: violencia, maltrato, abuso, accidentes graves o fallecimientos. 
 
6. F24.MO12.PP Formato Entrega de ración para Preparar- v3  
 
Este documento sirve para registrar formalmente la entrega de paquetes alimentarios a los beneficiarios, asegurando que se 
cumpla el apoyo nutricional y verificando que los alimentos lleguen a su destino. Se utiliza para documentar la entrega de los 
alimentos como un complemento nutricional. 
 
7. PU2.LM5.PP Registro Individual y Análisis Cualitativo v2 
 
La Escala de Valoración Cualitativa del ICBF sirve para evaluar el desarrollo socioemocional de niños y niñas menores de 4 años 
11 meses 29 días, observando sus interacciones y comportamientos para identificar si su desarrollo es esperado, avanzado o se 
encuentra en riesgo.  
Esta evaluación permite a los profesionales adaptar sus planes de acompañamiento y estrategias pedagógicas para potenciar el 
desarrollo del niño y tomar decisiones informadas sobre su cuidado. Este instrumento se llena cada 3 meses y se debe socializar 
con los padres de familia o acudientes de los participantes. 
 
8. Formato Ficha de Caracterización Pedagógica para la Inclusión NN con Discapacidad v1 
 
Este formato sirve para recopilar información detallada sobre el participante con discapacidad o alertas en el desarrollo para facilitar 
su inclusión en servicios de educación inicial. El formato recopila datos del niño o niña, sus características, las barreras que 
enfrenta en su entorno, los ajustes razonables necesarios y los actores involucrados, con el fin de asegurar una atención y 
educación inclusiva y significativa. 
 
9. Formato de Captura de Datos Antropométricos de Mujeres y Personas en Gestación v1 /  Formato Captura de Datos 
Antropométricos de las Niñas y los Niños v1 
 
El formato da razón para registrar y dar seguimiento sistemático a las mediciones físicas de los niños, niñas y mujeres gestantes, 
como peso y talla, con el objetivo de evaluar su estado nutricional, monitorear la ganancia de peso adecuada y prevenir 
complicaciones de salud. 
 
10.  https://prematricula.icbf.gov.co/ link de acceso al formulario de prematricula de ICBF. 
 
Desde el año 2025 se implementa el link del formulario que sirve para preinscribir a niños, niñas de primera infancia (0 a 4 años, 11 
meses y 29 días) y mujeres gestantes en los servicios del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar de manera gratuita. 
 
 

3. Cierre y conclusiones  
 
La socialización de los formatos permitió fortalecer el conocimiento y la comprensión del talento humano frente a los procesos de 
registro, seguimiento, protección y atención a la primera infancia. Se reafirmó que el uso adecuado y oportuno de estos documentos 
es fundamental para garantizar la calidad del servicio, la transparencia institucional y, sobre todo, la protección integral de los 
derechos de los niños y niñas. 
El equipo reconoció la importancia de cada formato como herramienta de gestión pedagógica, administrativa y de protección, 
comprometiéndose a utilizarlos con responsabilidad, rigurosidad y coherencia con los lineamientos del ICBF y la misión 
institucional. 
 
 
 
 
 
 

https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/f30.mo12.pp_formato_de_reporte_de_presuntos_hechos_de_violencia_accidentes_y_fallecimientos_de_los_usuarios_de_los_servicios_de_pimera_infancia_v1_0.xlsm
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/f30.mo12.pp_formato_de_reporte_de_presuntos_hechos_de_violencia_accidentes_y_fallecimientos_de_los_usuarios_de_los_servicios_de_pimera_infancia_v1_0.xlsm
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/pu2.lm5_.pp_registro_individual_y_analisis_cualitativo_v2.pdf
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/manual_tecnico_escal_de_valoracion_cualitativa.pdf
https://www.icbf.gov.co/formato-ficha-de-caracterizacion-pedagogica-para-la-inclusion-nn-con-discapacidad-v1-0
https://www.icbf.gov.co/formato-de-captura-de-datos-antropometricos-de-mujeres-y-personas-en-gestacion-v1
https://www.icbf.gov.co/formato-captura-de-datos-antropometricos-de-las-ninas-y-los-ninos-v1
https://www.icbf.gov.co/formato-captura-de-datos-antropometricos-de-las-ninas-y-los-ninos-v1
https://prematricula.icbf.gov.co/
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Decisiones  
 
Aplicar correctamente cada formato según su finalidad (seguimiento, reporte, caracterización, entrega, remisiones, etc.). 
Registrar la información de manera clara, veraz y oportuna, evitando omisiones o datos incorrectos. 
Activar rutas de atención y protección cuando se identifiquen riesgos, alertas o vulneraciones. 
Conservar y entregar la documentación según protocolo, garantizando confidencialidad y trazabilidad. 
Participar en actualizaciones y capacitaciones futuras, para mantener los procesos alineados a la normativa vigente. 
Trabajar de forma articulada, comunicando cualquier situación que comprometa el bienestar de los niños y niñas. 

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

rol 
Fechas 

Realizar el uso responsable, ético y de corresponsabilidad 
con la protección y el desarrollo integral de la niñez con su 
correcta implementación teniendo la calidad  de la 
información  y la veracidad de esta. 

Equipo Talento Humano Permanente  

FIRMA ASISTENTES 

Nombre  Cargo o rol / Dependencia Entidad Firma 

ANA MILENA OLAVE CHANTRE Coordinador EIPI  
FUNDACION GRUPO 
LIBERTAD   

YULIAN AMANDA ROJAS COORDINADOR GRUPO LIBERTAD 

 

 
MARIA EUGENIA ARANDIA VEGA 

 
COORDINADORA 

 
GRUPO LIBERTAD 

 

 

Colaborador que elabora el acta: ANA MILENA OLAVE CHANTRE  
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