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LA DIRECTORA EJECUTIVAY REPRESENTANTE LEGAL
DE LA ASOCIACION DE PADRES DEL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE
VILLAVICENCIO

CERTIFICA

Que durante el mes de Octubre de 2025, en la ejecucion del Contrato de Aportes N°
50003162025 en el Centro de Educacién Especial de Villavicencio — CEE; cuenta con
el personal requerido para la prestacion del servicio con el perfil de Educacion (Formal:
primaria, secundaria, pregrado, posgrado), formacion (Cursos especificos de la
actividad a desarrollar como diplomados, seminarios, talleres entre otros) y experiencia
para garantizar la 6ptima prestacién del servicio.

La presente certificacion se expide como evidencia de cumplimiento del Numeral 1 de
las Obligaciones Eje de Gestidon de Calidad, de la Clausula primera — Obligaciones del
Contratista, del Contrato N° 50003162025

Villavicencio, 10 de Noviembre de 2025

Ol G

ADRIANA ACOSTA HERRERA.
Directora Ejecutiva y Representante Legal CEE

CRA 42 No. 37-92 BARZAL ALTO CELULAR: 3115897619 E-MAIL: ceevcio@gmail.com
VILLAVICENCIO — META - MBIA
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ACTA APERTURA BUZON DE SUGERENCIAS
OCTUBRE DE 2025

Lugar y Fecha: Villavicencio, viemnes 31 de octubre de 2025

Hora: 10:00 a.m.
Lugar: Oficina Coordinacion Técnica CEE
Asistentes:

Dra. ADRIANA ACOSTA HERRERA, Coordinadora CEE

Dra. ANA MARIA REYES MOSQUERA, Orientadora Pedagégica Para La Inclusién

ING. MARCELA LONDONO GARCIA, Profesional SIGE -Sistema Integrado de Gestion.

LIC. MAYRA ALEJANDRA TORRES, Auxiliar Pedagégica Para La Inclusién CEE

Dra. ANA CECILIA GAVIRIA, Orientador De Seguimiento A La Salud Y La Nutricion CEE.

LIC.JESUS DAZA VEGA, Auxiliar Pedagégico Para La Inclusién CEE

Dra. ANGELICA MARIA CARDENAS LEON, Orientadora para el desarrollo integral desde componentes de atencién

DESCRIPCION DE LO ENCONTRADO:

Se da inicio al procedimiento de Apertura del Buzén de Sugerencias correspondiente a la semana del 01 de octubre
de 2025 al 31 de octubre de 2025, siendo las 10:00 a.m. del dia viemes 31 de octubre de 2025; se encontraron 4
formatos de los cuales su totalidad son felicitaciones, diligenciadas por parte de las nifias, nifios, adolescentes y sus
familias.

APORTES EN DOCUMENTO (PETICIONES, SUGERENCIAS, QUEJAS, RECLAMOS Y FELICITACIONES)

Cantidad total documentos:

e Fommatos institucionales 4

Clasificaciéon de los documentos:

Sugerencias, quejas, reclamos y peticiones 00
Agradecimientos con sugerencias 00
« Felicitaciones 04

1. LA ADOLESCENTE LUISA FERNANDA PARADA BLANDON: Quiero agradecer a todas las personas del
CEE por todo lo que hacen por mi y agradezco el tiempo que estuve en la institucién, por mis compaiieros y
todo lo que aprendi.

2. LA ADOLESCENTE YEIMI VIVIANA BOJACA LOZANO: Felicito a la profesora Johana porque en sus clases
me siento muy feliz y me gustan las actividades y manualidades que nos ensena.

3. EL ADOLESCENTE CRISTIAN CAMILO SUAREZ HOLMAN: Quiero felicitar al profesor Jesus por sus clases
ya que me divierto mucho y aprendo.

4. EL ADOLESCENTE CESAR JESUS ZAMBRANO PEREZ: Me gusta mucho la institucién porque los
alimentos son muy ricos, especialmente el pollo y la carne. También agradezco a doiia Transito por ser buena
persona y por todo lo que hace por nosotros.
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Lm TIPO DESCRIPCION ) SRS TA e S
I LA ADOLESCENTE LUISA Recibimos con gratitud tu mensaje y
FERNANDA PARADA tus palabras de aprecio hacia el
BLANDON: Quiero agradecer equipo del Centro de Educacién
a todas las personas del CEE ' Especial. Nos alegra saber que el
por todo lo que hacen pormiy tiempo compartido en la institucién fue
agradezco el tiempo que  significativo para ti, que pudiste
estuve en la institucion, por ' aprender, crecer y fortalecer tus
mis comparfieros y todo lo que habiliqades junto a tus companieros y Direccién
aprendl. al equipo humano que te acompafié. Ejecutiva
Coordinacién
Cada experiencia y proceso vivido con | En reunién Técnica,
1 Felicitacion nuestros adolescentes deja una huella = 925947 ' equipo de
muy valiosa en nuestra comunidad. octubre auxiliares
' Agradecemos tu reconocimiento y te Pedagfg’“s
deseamos muchos éxitos en esta .
' nueva etapa que inicias, recordandote aeniadaras.
que siempre seras parte importante de
la familia del CEE Villavicencio.
Estamos comprometidos con brindar |
| espacios que fomenten el desarrollo
| integral, el trabajo en equipo y la
. | perseverancia. I
' LA ADOLESCENTE YEIMI Agradecemos a Yeimi Viviana p por su
' VIVIANA BOJACA LOZANO: ' expresion de gratitud y |
| Felicito a la profesora Johana | reconocimiento. Valoramos su !
| porque en sus clases me | entusiasmo y participacion en las |
siento muy feliz y me gustan | actividades, las cuales fortalecen el Direccién
las actividades y | aprendizaje y la convivencia. | | _Ejecutiva
manualidades que nos y | Enreunion Coordinacién
ensefa. - Felicitamos igualmente a la profesora | de equipo Té‘f'"'CZ'

2  Felicitacién Johana por generar espacios K delmes :?:l):lilri):re:
pedagégicos creativos que promueven | %P | pedagbgicos
el bienestar y la motivaciéon de las | ] y |
adolescentes. ‘ | orientadoras.
Se agradece al equipo y se motiva a | ,
que continden con la excelente labor | ‘

R L R | quevienenrealizando. | |
EL ADOLESCENTE | Agradecemos . este . = mensaje v'de‘ 5
. CRISTIAN CAMILO SUAREZ | reconocimiento hacia, el profesor | | Direcci6n
HOLMAN: Quiero felicitar al = Jesis. Nos alegra saber que sus * bt | Ejecutiva
| profesor Jesus por sus clases | clases generan aprendizaje | 'qa equioo | | C°1?é"?:":‘i§:'°"
3 Felictacién ' ya que me divierto mucho y | significativo y espacios agradables I delmes | | . equipo s
aprendo. , para las adolescentes. octubre | | o ilares

‘ ‘ agogicos
 Felicitamos ~ al  docente por - su | } ped gyg

| compromiso y dedicacién en cada una | | orientadoras.

| desus actividades.. ... ... ... )oooees el
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| EL ADOLESCENTE CESAR | Agradecemos a César Jesus por su
JESUS ZAMBRANO PEREZ: | mensaje de gratitud y aprecio. Nos
Me gusta mucho la institucién | alegra saber que disfruta de los E ~¢
porque los alimentos son muy | alimentos y valora el esfuerzo del | 4o'stioo
ricos, especialmente el pollo y | personal de cocina. | delmes | Direccién
4 la carne. También agradezco a | octubre | Ejecutiva
dofia Transito por ser buena | Reconocemos la dedicacién de dofa | Coordinacién |
persona y por todo lo que hace | Transito y de todo el equipo encargado Técnica,
Felicitacion | por nosotros. del tener bonita la institucién, quienes | ' equipode |
contribuyen diariamente al bienestar y o flxares |
la satisfaccién de los nifios, nifias y | | pedagdgicos |
adolescentes. | étartadorss
El compromiso y el trabajo articulado | | d
de todos y todas es fundamental para |

i brindar una atencién integral, inclusiva
| yde calidad.

Se realiza la lectura de las solicitudes, peticiones, felicitacién etc. del mes anterior, realizando la
descripcion del cumplimiento de la misma.

Conclusion General:

Las expresiones compartidas por los adolescentes reflejan un alto nivel de satisfaccion y gratitud hacia
las actividades desarrolladas en la institucién, asi como hacia el compromiso y dedicacién del personal
docente y de apoyo.

Se resalta el ambiente de respeto, bienestar y alegria que se genera en las clases, asi como la
valoraciéon del acompafamiento, la creatividad en las actividades y la calidad en los servicios de
alimentacién.

Estos mensajes evidencian la importancia del trabajo en equipo, la empatia y el compromiso del
talento humano institucional, factores que contribuyen significativamente al desarrollo integral y al
fortalecimiento del sentido de pertenencia de los adolescentes.

1. Seguimiento al Sistema PQRSF y Estrategias de Participacion Institucional

Durante el seguimiento al Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones
(PQRSF) correspondiente al mes de octubre de 2025, se evidencié que la mayoria de los formatos
diligenciados correspondieron a felicitaciones hacia el equipo institucional, mientras que
Gnicamente se registré una sugerencia.

Este resultado refleja una percepcion altamente positiva por parte de las familias, nifias, nifios,
adolescentes y demas actores de la comunidad hacia el equipo humano del Centro de Educacién
Especial de Villavicencio, destacando la satisfaccién general con la calidad del servicio prestado, la
atencioén oportuna y el acompafniamiento recibido.
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En reconocimiento a este logro, durante la reunién general del mes se llevd a cabo un
reconocimiento colectivo al personal del CEE, resaltando los siguientes aspectos:

El compromiso y sentido de pertenencia frente a los procesos institucionales.

La vocacién de servicio, con enfoque humano, ético e innovador.

La calidad técnica y operativa evidenciada en la prestacion del servicio.

El caracter inclusivo, dindmico y diferenciado de las estrategias implementadas
para favorecer el desarrollo integral de la poblacién atendida.

Estos resultados fortalecen la cultura organizacional basada en la mejora continua, la
retroalimentacién positiva y la excelencia operacional, reafirmando el valor del trabajo en
equipo y el compromiso permanente con el bienestar integral de la comunidad institucional.

2. Fortalecimiento del uso del Buzén de Sugerencias

El Centro de Educacién Especial mantiene su compromiso con la participacién activa, la
escucha empética y la comunicacion efectiva mediante el fortalecimiento del uso del Buzén
de Sugerencias, herramienta fundamental del Sistema Integrado de Gestién Escolar (SIGE).

Este mecanismo garantiza que nifias, nifios, adolescentes, familias, funcionarios y visitantes
puedan expresar de manera respetuosa, confidencial y segura sus ideas, propuestas,
inquietudes, felicitaciones o sugerencias de mejora. Su adecuada implementacién promueve
la transparencia institucional, la gestién participativa y la retroalimentacién constante de los
procesos.

Con el fin de fortalecer su uso y apropiacién, se desarrollaron las siguientes acciones:

« Sensibilizacién continua: cada lunes, al inicio de la jornada laboral, se refuerza
la importancia del buzén como medio legitimo de participacién ciudadana y
herramienta de mejora continua.

o Formacidn con familias: en los encuentros institucionales se incluyen espacios
de orientacién y practica sobre el diligenciamiento correcto del formato PQRSF,
garantizando su adecuada radicacion y gestion.

o Apertura y seguimiento semanal: todos los viernes, durante la jornada de la
tarde, el personal designado realiza la revision de los formatos consignados, la
lectura y analisis de las observaciones recibidas, y la verificacién del cumplimiento
de compromisos derivados de los aportes.

Adicionalmente, se' reitera al 'personal institucional la importancia 'de promover
activamente el uso del buzén durante - los espacios de interaccién con las familias y
visitantes, contando con el acompaifiamiento permanente del drea responsable. De esta
forma, se garantiza que el mecanismo se mantenga como un instrumento dinamico,
participativo y ajustado al contexto institucional.

El proceso cuenta con registro, sistematizacion y seguimiento periédico por parte del area
correspondiente, asegurando que cada aporte sea analizado, valorado y considerado
como insumo para la toma de decisiones y el fortalecimiento de la gestion institucional.
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Finalmente, siendo las 5:00 p. m., se da por finalizada la reunién, dejando constancia de
los acuerdos establecidos y del compromiso conjunto por mantener espacios de

participacién y mejora continua. Firman para constancia los participantes que intervinieron
en la sesion.

A

ANA MARIA REYE$ MOSQUERA MARGELAEONDONO GARCIA

Orientadora Pedagégica Para La Inclusién Profesional SIGE CEE
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‘ORRES GARCIA

Auxiliar Pedagégica Para La Inclusién CEE Nutricién CEE.
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Orientadora para el desarrollo integral desde Auxiliar Pedagégico Para La Inclusién CEE

componentes de atencion
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ADRIANA ACOSTA HERRERA.
Directora Ejecutiva CEE

CRA 42 No. 37-92 BARZAL ALTO TEL. 3115897619 E-MAIL: ceevcio@hotmail.com
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ACTA DE REUNION O COMITE

Hora: 2:00 PM Fecha: 31 de octubre de 2025

Lugar: Centro de Educacion Especial de Villavicencio

gepe“def‘c'a que SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST

onvoca:

Proceso: Eje calidad- Buzén de sugerencias
Recopilar sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de nifias, nifos,
adolescentes, funcionarios y familias sobre los servicios ofrecidos por la

T institucién. Esto permitira dar seguimiento adecuado, implementar acciones de

Objetivo: ; R : V. . f
mejora y asegurar la participacion activa de toda la poblacion, garantizando asi
el derecho de cada ciudadano a recibir respuestas oportunas a sus solicitudes y
requerimientos.

Agenda:

o Diligenciamiento de formatos, asegurando que cada solicitud, queja, sugerencia o felicitaciéon esté
correctamente documentada.
e Ubicacion de los formatos en el buzén de sugerencias, facilitando su recoleccion y revision

periddica.

o Apertura del buzon, realizada de manera organizada en fechas establecidas para la revision de los
documentos.

e Conteo de formatos recibidos, permitiendo un seguimiento preciso de la participacién de los NNA y
sus familias.

o Elaboracion del acta, detallando los registros y acciones a tomar segun la informacion recopilada.
o Registro fotografico del proceso, garantizando transparencia y documentacion de cada etapa

Desarrollo:
Gestion del Buzén de PQRSF del Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE)

En cumplimiento del compromiso institucional con la calidad del servicio, la escucha activa y la participacion
efectiva de los nifios, nifas y adolescentes (NNA), familias, clientes, visitantes y demas actores de la
comunidad, el Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE) implementa y mantiene el Sistema de
Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF).

Este mecanismo, disponible en formato fisico y digital, constituye un canal accesible, respetuoso y confiable
que facilita la expresién de opiniones, inconformidades, sugerencias y reconocimientos, fortaleciendo la
transparencia institucional, la rendicién de cuentas y la mejora continua.

El Sistema PQRSF tiene como propdsito:

e Promover la mejora continua de los procesos institucionales.
e Fomentar la participacion activa de los NNA y sus familias.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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e Consolidar una cultura organizacional basada en el respeto, la corresponsabilidad y la atencién
oportuna a las necesidades de la comunidad institucional.

Fases del Proceso de Gestion PQRSF
El procedimiento establecido contempla seis fases principales:

1. Socializacion y Sensibilizacion: Desarrollo de jornadas informativas dirigidas a NNA, familias y
personal institucional para fortalecer el conocimiento, apropiacion y uso del sistema.

2. Recepcidén y Recoleccion: Ubicacion estratégica del buzoén fisico en la sede institucional y
habilitacién del correo electronico institucional. Se emplean formatos adaptados, garantizando
accesibilidad y acompanamiento por parte del area de Gestién Integrada (SIGE).

3. Apertura y Revisidon: Revision semanal de los formatos consignados, asegurando la
confidencialidad, clasificacién y consolidacién de los registros segun su tipo, tema y remitente.

4. Canalizacién y Seguimiento: Remisién de las solicitudes o sugerencias al area competente
(académica, servicios generales, nutricion, administrativa, entre otras), con seguimiento a la
implementacién de las acciones correspondientes.

5. Respuesta al Remitente: Emision de una respuesta formal en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles, siempre que se disponga de informacién de contacto del remitente.

6. Cierre y Retroalimentacion: Registro y andlisis de los casos atendidos, identificacion de tendencias
y comunicacion de los resultados. Las felicitaciones recibidas se comparten con el equipo de trabajo
como reconocimiento institucional a las buenas practicas.

Impacto en la Gestion Institucional

La implementacion del Sistema PQRSF se ha consolidado como un espacio estratégico de participacion y
control social, permitiendo:

Detectar oportunidades de mejora de manera temprana.

Garantizar la atencién oportuna y efectiva de las inquietudes de los NNA y sus familias.
Fortalecer la transparencia y confianza institucional.

Promover el reconocimiento del desemperfio de los colaboradores y el trabajo en equipo.

De esta manera, el sistema contribuye directamente al fortalecimiento de la gestién organizacional, la
satisfaccion de los usuarios y la consolidacion de una cultura de participacion responsable y constructiva.

Resultados del Periodo — Octubre 2025

Durante el mes en evaluacién se registraron cuatro (4) formatos diligenciados por parte de los NNA, con
acompafiamiento del area de SIGE. La clasificacion de los registros fue la siguiente:

» Felicitaciones: cuatro (4)
e Sugerencias, quejas o reclamos: cero (0)

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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El funcionamiento del Sistema PQRSF refleja un compromiso institucional sélido y coherente con la calidad
y la participacién comunitaria. La predominancia de felicitaciones evidencia la percepcion positiva y el nivel
de satisfaccion de la comunidad frente al servicio prestado, mientras que la ausencia de inconformidades
reafirma la confianza depositada en el equipo humano y los procesos del CEE.

Asimismo, el seguimiento permanente a este sistema garantiza la retroalimentacion constante, la
identificacion de oportunidades de mejora y la consolidacién de un entorno organizacional centrado en la
excelencia y el bienestar integral de los NNA y sus familias.

1. LA ADOLESCENTE LUISA FERNANDA PARADA BLANDON: Quiero agradecer a todas las personas del
CEE por todo lo que hacen por mi y agradezco el tiempo que estuve en la institucion, por mis companeros y
todo lo que aprendi.

2. LA ADOLESCENTE YEIMI VIVIANA BOJACA LOZANQO: Felicito a la profesora Johana porque en sus clases
me siento muy feliz y me gustan las actividades y manualidades que nos ensefia.

3. EL ADOLESCENTE CRISTIAN CAMILO SUAREZ HOLMAN: Quiero felicitar al profesor Jesus por sus clases
ya que me divierto mucho y aprendo.

4. EL ADOLESCENTE CESAR JESUS ZAMBRANO PEREZ: Me gusta mucho la institucion porque los alimentos
son muy ricos, especialmente el pollo y la carne. También agradezco a dofia Transito por ser buena persona y
por todo lo que hace por nosotros.

Compromiso Institucional

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE) reafirma su compromiso con la escucha activa, el
trato digno y el respeto hacia cada una de las voces que integran su comunidad institucional.

A través del Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF), la instituciéon
garantiza que cada opinidén, sugerencia o inquietud sea recibida, atendida y valorada como un insumo
esencial para el fortalecimiento organizacional.

Este mecanismo constituye una herramienta clave para promover la participacidon responsable, la
transparencia en la gestion y la mejora continua de los procesos, consolidando asi un entorno institucional
inclusivo, participativo y orientado al bienestar colectivo.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Registro fotografico:
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BUZON DE SUGERENCIAS

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO
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Tu nombre y fecha
jGraclas por contarnos I.o'que plensas!
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Compromisos / tareas

Responsable(s): Nombre / Cargo o rol

Fechas

El analisis de la implementacion de
esta actividad permitié concluir que se
trata de una accion fundamental para
identificar de manera cercana las
opiniones, necesidades y expectativas
de los nifnos, nifas, adolescentes
(NNA) y sus familias.

La informacion recopilada se
constituye en una herramienta
estratégica para el fortalecimiento de
los procesos institucionales, en tanto
facilita la toma de decisiones
orientadas a la mejora continua.
Ademas, promueve la consolidacion
de un ambiente institucional en el que
el didlogo, la participacion y la escucha
activa se consolidan como pilares
esenciales de la atencion y de la
gestion de calidad en el servicio.

Auxiliar de Gestion /SIGE

mensual

FIRMA ASISTENTES

Nombre Cargo o rol / Dependencia
Marcela Londoro Garcia Auxiliar de Gestion /SIGE

Entidad
Centro de
Educacion

Especial de
Villavicencio

Firma

Fecha Hora

Lugar

Proéoxima reunién n/a

28 de noviembre de 2025 2:00PM

CEE

Colaborador que elabora el
acta:

Marcela Londorio Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Clasificacién de la Informacion:
AMILIAR FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICACION DE BALANZAS Pablica
Bal Pesa Ali Bal. Pesa Personas Z Balanza Pesa Bebés

Gonavlroie

Carga Maxima (Max)

. |Juego de pesas clase

Carga minima (Min)

Numero de Certificado
Divisidn de escala (e .

/d) 50 q(

Repetibilidad v

(indicacion en
manual) INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON

L. Perrr'r:;idoax(émmc;‘) Béw““om‘) & &“”" i

N PRUEBA
Indicacién Diferencia | | o Indicacion N Diferencia
1 5.05 00B | 1 2 o)
2 (@) 2 35 Q .
3 () 3 s (@) !
4 5 [¢) 4 = [=]
5 =% (=] 5 (o (@)
Error méximo obtenido en la prueba 005 Error méaximo obtenido en la prueba (o)
Error minimo obtenido en la prueba O Error minimo obtenido en la prueba 0
A
{RESULTADO | CUMQ:Q«.,_’ RESULTADO | CSpke -

Error méximo obtenido en ia prueba

CARGA EN PRUEBA 4]
Punto Indicacion |\ Diferencia |} *
1 o
2 7% o
3 25 (@)
4
5
(@)

Error minimo obtenido en la prueba

|
|
[RESULTADO I Comple
I

RESULTADO: Cumple o no cumple

Nota: Si en la verificacion, el resultado de alguna de las tres pruebas indica
que no cumple, el equipo de medicion estaria por fuera del error maximo
permitido

OBSERVACIONES:

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

LOS DATOS PROPORCIONADOS SEPAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Clasificacién de la Informacién:
BiENERTAR FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICACION DE BALANZAS i nfon
B Pesa Ali ____ Bal Pesa Personas _Z Balanza Pesa Bebés _____

Carga Maxima (Max) Juego de pesas clase

Carga minima (Min)
Numero de Certificado

Divisidn de escala (e

I 50q

Repetibilidad

(indicacién en
manual;

Pe:noi:ido m:) CLW‘WV\M & E&[d(, .

INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON

CARGA EN PRUEBA CARGA EN PRUEBA
Punto Indicacion Diferencia _1.3'. Indicacion " Diferencia
| Medicién
1 [ [e) 1 B2 (&)
2 [2} [8] 2 “ J
3 3 [@) 3 Z [a]
‘ 9 6] 4 5 o
5 [5) 9] 5 505 D.0% -
Error maximo obtenido en la prueba fo) Error maximo obtenido en la prueba (] ,05
Error minimo obtenido en la prueba O Error minimo obtenido en la prueba o
[ResuLTADO | Lunyple RESULTADO | CoonpXe .
1

CARGA EN PRUEBA 20 .~

Punto Indicacién Diferencia

1 20 o -

2 E-12) [@)

3 A (@)

4 >0 (@)

5 20 O .
Error maximo obtenido en la prueba [0}
IEn'or minimo obtenido en la prueva (})m

|RESULTADO |

Nota: Si en la verificacion, el resultado de alguna de las tres pruebas indica
que no cumple, el equipo de medicion estaria por fuera del error maximo
permitido

RESULTADO: Cumple o no cumple

OBSERVACIONES:

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

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Clasificacion de la Informacién:
Pdublica

Balanza Pesa Alimentos Balanza Pesa Personas A

Carga Maxima (Max) ‘).w .
7

Balanza Pesa Bebés

WM. PEOI2-Y2  23-0H-1

Juego de pesas clase I

Carga minima (Min)

22- &
P 3 -19

Noviembhre 2 2}[

fror Imo

Nimero de Certificado
Divisidn de escala (e
1d) 90q¢ - no CGaomaA CEE
Repetibilidad T
(indicacién en
manual) INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON

CARGA EN PRUEBA

CARGA EN PRUEBA

Punto Indicaci(;n Diferencia .° " Indicacién \ Diferencia
| Medicion
1 ¥ [528 1 20 Q
2 ¥ B 2 70
3 3 20
4 () 4 20, O
5 [s)E 5
Error maximo obtenido en la prueba o Error méximo obtenido en la prueba (o)
|Error minimo obtenido en la prueba O Error minimo obtenido en la prueba o
[ResuLTADO I Co RESULTADO | Q’M
CARGA EN PRUEBA
Punto Indicacién Diferencia
1 o) [®)
2 | 5‘) [e) _
3 > 009.
4 1 3 4
5
Error méximo obtenido en la prueba 2 W
|En'or minimo obtenido en la prueba Qb 5
— N
|RESULTADO [ Lomple
=

RESULTADO: Cumple o no cumple

Nota: Si en la verificacion, el resultado de alguna de las tres pruek s indica
que no cumple, el equipo de medicion estaria por fuera del error maximo

permitido

OBSERVACIONES:

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cuaiqueer copia impresa de este documento se considers como COPIA NO CONTROLADA

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTC DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1561 DE 2012



PROCESO

PROMOCION Y PREVENCION

FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICACION DE BALANZAS

F3.G8.PP 30/05/2023

Versién 4

Pagina 1 de 1

Clasificacion de la Informacién:
Publica

Balanza Pesa Alimentos

Balanza Pesa Personas)_(

Balanza Pesa Bebés

Cl. 29-04-20

iH 2-42 2

cee .

“Error Maximo
Permitido (EMP)

< dw o, & Escle

INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON

Carga Maxima (Max)| 200 KQ - L{L’O [ Juego de pesas clase e \ 2~av/- “f ‘Rb 2025
v
Carga minima (Min)
Numero de Certificado
Division de escala (e
/d) 504 Wo (fC(LlG Vitiy
Repetibilidad 4
(indicacién en
manual

CARGA EN PRUEBA

CARGA EN PRUEBA

Punto Indicacion Diferencia _—N.ai Indicacion Diferencia
| Medicion
1 {®) [®) 1 5 Q
2 \O 0 2 9 O
3 \O (6] 3 9 0 _
¢ 19) o) 4 S 0
5 \O O 5 9 @)
Error maximo obtenido en la prueba o Error maximo obtenido en la prueba O
Error minimo obtenido en la prueba (o} Error minimo obtenido en la prueba O
RESULTADO { (omgk RESULTADO | ComeR_
\J 1
CARGA EN PRUEBA 2| - - 25
Punto Inditacién | Diferencia :
1 20
2 30 o} I
3 35 (@)
4 3 1 3 4
5 §
|Error méximo obtenido en la prueba [9) W«f
|Ermr minimo obtenido en la prueba (@) el

|RESULTADO [

RESULTADO: Cumple o no cumple

Comge.

Nota: Si en la verificacion, el resultado de alguna de las tres pruebs ; indica
que no cumple. el equipo de medicion estaria por fuera del error maximo

permitido

OBSERVACIONES:

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 SERAN TRATADGS DE ACUERDG A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012



F3.G8.PP 2810112025
PROCESO
w PROMOCION Y PREVENCION Version 5 Pégina 1 de 1
v ] FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICACION DE BALANZAS Clesficcit de i indormacitn
Balanza Pesa Alimentos ___ Balanza Pesa Personas )\ Balanza Pesa Bebés
ICBFINo. manca | MODELOY | sema m"‘""‘mm ResPORABLE DEL PO
—— T3 [ L(:’{quaH
e (eonl Seco |8 '\1'1210 m do:(\? Ef{ ’:’{B otz -
camuooo:cun:moummmm Y R o DRONIR
FECHA ESTIMADA PARA
No. FECHA RESULTADO No. FECHA RESULTADO REALIZAR LA PROXIMA
CALIBRACION
MM 29-09- 14 Comple  |LMPFO12Y2 27-0014- Comple
FECHA DE
DATOS METROLOGICOS DEL EQUIPO DATOS DEL PATRON PARA VERIFICACIGN m Montane
TR VERIFICACION
oL INTERMEDIA
com ks ) 200Kp - YYD b pwemesm 1 23-04-25]- Julo ) 25
\ VG 's}
e s s A o g
e | 90 @roup£ daice ¢ | Moo Cewving A
(s'upcumw: U 31-08-21. Notacewstz Cce€ | .
Eﬂ:‘“:;m DM‘&D'\QA& INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON
Permitido (EMP) @f(}k‘l .
PRUEBAS
EXCENTRICIDAD "REPE TIBILIDAD
CARGAEN PRUEBA X Yo CARGA EN PRUEBA ]'{:u%.

Punto Indicacién Diferencia h—“““'l Indicacion " Diferencia

1 “ag N0 1 10 Q

2 (2 o) 2 1\ &)

3 a [ [V6) 0.

[} [ (@) 10 [

5 A ) [] 1D} 0O
mem-hm 005 . Error maximo obtestido en la prueba O
[!nwduhomddauhpnm 6) l;mmwmum [9)

[ResuLTADO | mple [ Resuravo | (nmga\’e
EXACTITUD B GUIA EXCENTRICIDAD
[CARGA EN PRUEBA
Punto 5 \ Diferencia '

1 20 [8)

2 e) (@)

: 29 [®)

5
Error miximo obtenido en la prueba o
|wmmmnuwm O‘

i I (A)m— Nota: Si en la verificacion, el resuitado de alguna de las tres pruebas indica que no cumple, el
RESULTADO: Cumple 0 no cumpie equipo de medicion estaria por fuera del error méximo permitido

=N " i " < f\
evemmcones] 102005 fecz0d@ Con W08 pabonde b TATHO0IN Lrecer
Firma del
== | D Coeat Yoo
Verificacién ﬂ »

ubrususin CEE

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cusiquer

£5 DEL CHF Y ALALEY 1581 OE 2012



F3.08.PP 28/0172025
4 PROCESO
‘w PROMOCION Y PREVENCION Versién 5 Pégina 1 de 1
v ribryd FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICAGION DE BALANZAS Clasificacion de la Informacion:
Pblica
B: Pesa All — Bal Pesa P X_ Ba Pesa Bebés ___
["No. INVENTARIO. ARGE n:?”‘wv SERIAL UBICACION (Nombre UDS- Direccién- mmmo
g SET T eSote gen, ESpect T A T e P
CEW 05| Seco |BM [25a¢%0 agol\m;\hno KM& NotGonste, -
“Wmm CERTIFICADOS DE CALIBRACION (USO)
FECHA ESTIMADA PARA
No. FECHA RESULTADO No. FECHA RESULTADO REALIZAR LA PROXIMA
CLH Y10R|2904-19] Comple . [HPF|prz h2- 23-09-24 Comple
FECHA DE RRALGAR
DATOS METROLOGICOS DEL EQUIPO DATOS DEL PATRON PARA VERIFICACION ulwmw: 'mm S
TR VERIFICACION
= INTERMEDIA
crmuserstin] 200 Yy _ Wfplpfmemen  ORPECE 1260929 (rhibie| 25
| ‘J@\-—&o RESPONSABLE DE REALIZAR LA
Carga minima (Min)
Division de escata | o i '*H\GG %1'08'2' I-WY‘LUCU/M ‘
(e/d) 50 q- Ao H\(LD/U.UG
Repetibilidad [}
(indicacion en
E":';‘::m % T AL INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON
Permitido (EMP) | ~ 5, E
_PRUEBAS
EXCENTRICIDAD REPETIBILIDAD
CARGA EN PRUEBA S lp CARGA EN PRUEBA \ .
Punto Indicacion | Diferencia ; Indicacion 4 Diferencia
1 L2) o) 1 Q Q
2 q 0 2 (&) )
3 = o) 3 [6) )
4 g Q 4 \0 (@)
5 A [8) 5 \D [®)
Ilmmmabm o Error méximo obtenido en la prueba O
Immmun-nhm [§) lammm-nhm 0
|resuLTado T Ll}ﬂ\?(p [ Resuraco | Comple .
[ WFDI!TL__WD
CARGA EN PRUEBA %§ @;ﬁ'lm .
Punto Acit Diferencia
1 20 0
7 20 [6)
3 34;‘1 [/ o))
4
3
Error miximo obtenido en la prueba 005.
minimo obtenido en la prueba (»)
guw I

RESULTADO: Cumpie o no cumple

Nota: 8i en la verificacion, el resultado de alguna de las tres pruebas indica que no cumple, el

equipo de medicion estaria por fuera del error méaximo permitido

OBSERVACIONES:

o ealizaccs 6N WMoios paton oI (£ TV =8 T YA e a7

Verificacion
| Intermedia:

[Firma det - g
: (\}w@&%

rpane—0—
cee.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

ICBF YALALEY 1681 DE 2012



PROCESO
PROMOCION Y PREVENCION

FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICACION DE BALANZAS

F3.G8.PP 30/05/2023

Versién 4 Pé4gina 1de 1

Clasi ién de la Infor i6
Pdablica

Balanza Pesa Alimentos K Balanza Pesa Personas —

Balanza Pesa Bebés ____

2-03 23% ¢
Carga Méxima (Max) m q{ Juego de pesas clase M - « '24. -2
t
C i Mi - .
ean e (1) 0\‘ qr Numero de Certificado (XLH Q\’b 4q
ivision de escala (e
) Oal - . Govwng A - €€
Repetibilidad t
(indicacion en
manual) INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON
rror Maximo
Permitido (EMP)
CARGA EN PRUEBA CARGA EN PRUEBA al
Punto Indicacién | Diferencia e Indicacion ' Diferencia
1 Ce] 0.3 1 CEsNA ok
2 |q bl 3 2 ‘qu OH
3 a6 | 0. 3 el O M4
4 9. 56 | ©,9 4 194. 6 0.4
5 W e | 04 - 5 H99. 9 05
Error méximo obfenido en la prueba 0 \5 Error maximo obtenido en la prueba 0 pS
Error minimo obtenido en la prueba O 3 Error minimo obtenido en la prueba O H
RESULTADO | Comple RESULTADO | Compz
T ¥
CARGA EN PRUEBA SO0 4f - -9
Punto Indicacién Diferencia
1 dens 105
2 AL .
3 H3| 0
; 3 4 4 3 4
Error méximo obtenido en la prueba 0 & 2 5 W
Error minimo obtenido en la prueba 0 .6 "
|RESULTADO [ cComnple
v Nota: Si en la verificacion, el resultado de alguna de las tres pruebas indica
RESULTADO: Cumple o no cumple que no cumple, el equipo de medicion estaria por fuera del error maximo
permitido

OBSERVACIONES:

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
Gualquier copia Impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL I8F ¥ A LA LEY 1581 DE 2012




F3.68.PP 2800112025
PROCESO
W PROMOCION Y PREVENCION Versién § Pégina 1 de 1
m FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICACION DE BALANZAS Clasificacién de la Informacién:
Piblica
Balanza Pesa All Xs Pesa P —  Balanza Pesa Bebés ____
MODELO Y UBICACION {Nombre UDS- Direccién.
mﬁu MARCA s SERIAL Chadad) . RESPONSABLE DEL EQUIPO
vial Qo]
e shooef 1e [orow (ont & Eduesgon Cipencl] T Xobel Dgrune
. SA= A 20°.2) P4 A 17\
muc&.n:mummmom CERTIFICADOS DE CALIBRACION (USO)
FECHA ESTIMADA PARA
No. FECHA RESULTADO No. FECHA RESULTADO REALIZAR LA PROXIMA
GALIBRACION
EHPHDIZ-MY 2305-P4  Comple
oo g | PARAREALZAR LA
DATOS METROLOGICOS DEL EQUIPO DATOS DEL PATRON PARA VERIFICACION LA VERIFICACION PROXIMA
?;WQQ_\%LE\)LKJO'\W M i INTERMEDIA
Carga Masima e BN g, o dopamche ﬂ\ob"l . 125-04- 25 Jolo /29 .
) ! o (ron TR0 Lace: DY RESPONSABLE DE REALIZAR LA
Carga minima (Min) 0\‘ q s &M\d B )% Q‘chﬁ;“ %#mmru.
Divisién de escala MD(}.QD Q},‘ﬂ‘ 0 .
©id) O‘lq'- i 19-08-2) . doedilo do OWAC NOM(M?&'. CEE A
N % 3390C-
manuel) INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON
Ervor Méximo
Permitido (EMP)
PRUEBAS _
EXCENTRICIDAD " REPETIBILIDAD
CARGAENPRUEBA /() O CARGA EN PRUEBA i%i gq
Punto Indicacién ' | Diferencia —EI Indicacién ’ Diferencia
1 2.00 ) ] 0 (&)
2 200 2 g, Y [oTN|
3 [@®) 3 [& 0
4 WA .01 4 rds | 0!
5 2e0 &) 5 [136] 0.
ﬂmmm"um [6) Error mixtimo obtenido en fa prueba (8)
[t minimo abtenio en i prusta 0.0l {Eror minimo obtenido en i prueta o.l
[ResuLTADO | L@MQ\Q_ RESULTADO | ()NV\’NU._ i
EXACTITUD E GUIA EXCENTRICIDAD
[CARGA EN PRUEBA O B
Punto Indicacion Diferencia
1 200 ©
2 =200 )
3 260 ®) -
4 3
3
Emmm.-hm O e
Imm«»m.num O,,
[RESULTADD 1 Lol -
1 Nota: 8i en la verificacion, el resultado de afguna de las tres pruebas indica que no cumple, el
RESULTADO: Cumple o no cumple equipo de medicion estaria por fuera del error maximo permitido

OBSERVACIONES: ?N»Q‘ﬁog N’(}U sado cen DA m\—ye/\ de g, lu,\\b"\)ubf\ Cfﬁ(@/

[Firma dei
|realizar la
Verificacion
|intermedia:

responsaie e ~._Qua(/%\l°110\g~—'
Nuusnstes Cé4- .

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

JEROO ALAROUTICADE

ICBF YALALEY 1581 OE 2012



F3.G8.PP 2810112025
g PROCESO
W PROMOCION Y PREVENCION Versién § Pégina 1 de 1
ity FORMATO INDIVIDUAL PARA VERIFICACION DE BALANZAS cmma:mmmm:
Balanza Pesa Alimentos )< Balanza Pesa P ___ Balanza Pesa Bebés ___
1CBFNo. manca | MODELOY | semc M"“"""’"""‘“‘”‘ RESPONSABLE DEL EQUIPO
P TLLVIoR:! mwunmacy\ \e-mIvra 2 i’u‘\')ldzr'%mvr
CEE SR 0% TEw [ORIN &S&m cwon Geprool | Jefe b Copna
mnecu-:m (CERTIFICADO DEL CERTINCADOR DE CALIBRAGION U80)
FECHA ESTIMADA PARA
No. FECHA RESULTADO Ne, FECHA RESULTADO REALIZAR LA PROXIMA
LMPF| D12-43 23-0-24 Compep
FECHADE
DATOS METROLOGICOS DEL EQUIPO DATOS DEL PATRON PARA VERIFICACIGN m g
iAo VERIFICAGION
Carga Maxma (axf 2000 oy oo dopmomcne ) ) Héuw wicCle 2B-07-25| Dclobe ’25
minima (Min RN6clid 39 £020 o3|  RESPONSABLE DE REALZAR LA
Femat—pl .09 M o oo t{ode[acdmm ' 0 mgwmﬁ
Division de escala P
@/d) O % v 16.08-21 Gurpdibaon ouac- | N bationcs cee .
(R'P"“'”‘.‘:‘ J 42930C.
manos) INFORMACION ADICIONAL DEL EQUIPO O LAS MASAS PATRON
Error Méximo
Permitido (EMP)
__PRUEBAS
EXCENTRICIDAD ‘ REPETIBILIDAD
CARGAENPRUEBA 1) CARGA EN PRUEBA =
Punto Indicacion Diferencia . Indicacion E  Dferencia
1 100 [8) 1 (@)
2 10 o) 2 % (@)
e e
4
s Yo®) [3) 5 20T J
méximo obtenido en la prueba (8 |mor mésimo obtenido en a prusba o
lwmm.nhm O,\ Lﬁmmnbbnlomhm O
RESULTADO | (‘nmp‘b- [_Resuraco | C{N\nPPn
EXACTITUD P [ GUIA EXCENTRICIDAD
CARGAENPRUEBA (N - ([ ia/ — :’U1
Punto acid Diferencia
1 () ()
2 150 )
: AT
3
mem.nhmm (8]
minimo obtenido en la prueba O«
RESULTADO 1 e
1 mﬂnhm.dmuﬁmdﬂ“mmm.wn:m.d
RESULTADO: Cumpie o no cumple equipo de medicion estaria por fuera del error maximo permitido
OBSERVACIONES:| 7, /
1 b ek xaden o ganas pabon dole juchiuen Crecel
Firma del ¥
{responsabie de .
T O TS YT 1P ?-Amw@\-
| mtormedta: MWaGensle C<%

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

DE ACUERDO ALAPOLITICA DE TRATAMENTO DE DATOS PERSONALES DEL C8€ Y ALALEY 1591 DE 2012,
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PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

F23.G7.ABS

20
Q“ FORMATO LISTADO DE DOCUMENTOS Y CONTROL DE CAMBIOS Versién 2
Pagina 1de 2
BIENESTAR
FAMILIAR 24/11/2021
Clasificacion de la
Informacidn
Publica
EMPRESA CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO
RESPONSABLE ADRIANA ACOSTA HERRERA
NOMBRE DEL DOCUMENTO UTILIZADO EN LA FECHA DE -
0
N PRESTACION DEL SERVICIO ACTUALIZACION VERSION CONTROL DE CAMBIOS REALIZADO
1 f25.g?.abs_formato_pIan_de_reguperamon_y_contlngen0|as_v2_ 28/09/2020 Versién 2 DESCONOCIDOS
2 f23.g7.abs_formato_l|stado_d((e)gdSgumentos_y_control_de_cambl DESCONOCIDO Version 2 DESCONOCIDOS
f1.go6_.pp_formato_carta_compromiso_y_autorizacion_de_partic .
3 ipacion_centros_v1 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
f2.go6_.pp_formato_cronograma_centros_de_apoyo_a_la_inclusi L
4 - 2/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
on_punto_fijo_v1
f3.go6_.pp_formato_informe_de_gestion_etapa_alistamiento_- .
5 _centros, de_apoyo_a_la_inclusion_v1 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
f3.p7.rc_formato_listado_de_asistencia_participacion_ciudadana L
6 _en_la_gestion_institucional_v3_0 14/09/2023 Version 3 DESCONOCIDOS
7 Ff4.go6_.pp_formato_relacion_del_talento_humano_v1 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
f5.906_.pp_formato_directorio_entidades_y_actores_centros_de_ L
8 apoyo_a_la_inclusion_v 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
9 f7.go6_.pp_formato_reg|stro_p0§|1bles_part|0|pantes_y_ublcacwn 13/05/2025 Versién 1 DESCONOCIDOS
f6.906_.pp_formato_informe_de_gestion_para_atencion_centros_| L
10 de_apoyo_a_la_inclusion_v1 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
11 9.p1.mi_formato_acta_de_reunion_o_comite_v10 31/05/2024 Version 10 DESCONOCIDOS
Ff8.9o6_.pp_formato_informacion_de_proveedores_centros_de_ L
12 apoyo_a_la_inclusion_v1 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
f9.go6_.pp_formato_listado_de_asistencia_centros_de_apoyo_a_ .
13 la_inclusion_v1 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
14 Ff10.goG_.pp_formato_ldent|f|cam9n_garanha_derechos_nesgos 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
_y_vulneraciones_v1
Ff12.go6_.pp_formato_visita_de_apoyo_a_la_supervision_centro .
15 s_de_apoyo_a_la_inclusion v1 13/05/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
16 Ff1 3.goG_.pp_formato_lnforme__ﬂnaI_centros_de_apoyo_a_la_lnc 13/05/2025 Versién 1 DESCONOCIDOS
lusion_v1
Ff15.906_.pp_formato_de_caracterizacion_centros_de_apoyo_a_ L
i la_inclusion_v1 5/06/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
f18.go6_.pp_formato_ficha_activacion_protocolo_de_riesgo_del_ i
18 derecho_a_la_educacion_centros_de_apoyo_a_la_inclusion_v1 6/06/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
f20.go6_.pp_formato_orientaciones_para_la_planeacion_y_reflexi
19 |on_sobre_procesos_de_atencion_centros_de_apoyo_a_la_inclus 5/06/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
jon_v1_0
20 f21 .goG_.pp_formato_plan_lnpcgla\indvlqal_de_apoyo_a_la_mclusmn- 5/06/2025 Version 1 DESCONOCIDOS

Antes de (mprimir este documento. . planse en el medio am bisnte!

L A ML 6 Sl KT 8 P

LT O PYCPONG AT I TRATADCHE T2 SCLETIENS A, L P UTIGA I FATAENTI DE 031073 PLRSDAALESCEL WG ¥ & L6 LEY T8 D8 2012

o P, KO CENTRLADA




o2 PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS F23.G7.ABS
Q“ FORMATO LISTADO DE DOCUMENTOS Y CONTROL DE CAMBIOS Versién 2
i Pagina 2 de 2
BIENESTAR
FAMILIAR 24/11/2021
f22.go6 f to_planill istenci | tros_d e la
21 -gob_.pp_formato_planifa_asistencia_mensual_centros_de_a 5/06/2025 Version 1 DESCONOCIDOS cion
poyo_a_la_inclusion_-_puntos_fijos_v1 X
blica
22 5.g7.abs_compromiso_de_confidencialidad_v9 29/05/2025 Version 9 DESCONOCIDOS
23 f25.g7.abs_formato_pIan_de_reguperamon_y_contlngen0|as_v2_ 28/09/2020 Version 2 DESCONOCIDOS
24 f44.g7.abs_formato_autorlzamocTtratamlento_datos_personaIes_ 7/05/2024 Version 1 DESCONOCIDOS
25 f35.g7.abs_formato_manejo_seglgro_de_sustanmas_qU|m|cas_v1 25/09/2019 Versién 1 DESCONOCIDOS
f34.g7.abs_formato_certificacion_certificacion_productos_empaq L
26 ues_y_materiales_amigables_v1 25/09/2019 Version 1 DESCONOCIDOS
27 f33.g7.abs_formato_cumpI|m|ento_de_Ias_buenas_practlcas_am 25/09/2019 Versién 1 DESCONOCIDOS
bientales_v1
f26.g7.abs_formato_certificacion_del_representante_de_segurida )
28 d_y_salud_en_el_trabajo_v2 20/11/2019 Version 2 DESCONOCIDOS
f23.g06_.pp_formato_seguimiento_financiero_centros_de_apoyo i
29 "a_la_inclusion_vA 5/06/2025 Version 1 DESCONOCIDOS
f4.g7.abs_formato_cumplimiento_de_politica_de_seguridad_de_| )
30 a_informacion_v4 23/05/2025 Version 4 DESCONOCIDOS

Antes de (mprimir este documento. . planse en el medio am bisnte!

L A RIS 6 BT ) - O O LA, TR,

LT O PYCPONG AT I TRATADCHE T2 SCLETIENS A, L P UTIGA I FATAENTI DE 031073 PLRSDAALESCEL WG ¥ & L6 LEY T8 D8 2012
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OBLIGACION 1



Fecho: 15-02-2021

os";““‘h%} SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cédigo: FO-SST-35

LISTADO DE ASISTENCIA Versién: 01
TIPO DE EVENTO DURACION EVALUADOS HORARIO
Induccién inicial DIA | MES | ANO
Reinduccién fesin 10 4 "p{O\ ) - NO| X |4 oopm
Capacitacién X |Ofros: (Especifique): LUGAR DEL EVENTO
Curso/Taller
Divulgacion Material de apoyo: instalaciones del CEE
TEMA

HBo=nas podicos ©0 ccooun e la Wainacion
2.
3.
4.
s
é
2

|

DATOS DEL INSTRUCTOR
Vieerla \ondago / Zng. Tinddes\cPa | .
OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD

omocel oC WD {oaoNx D S\ (E€  lan ac\petidn Q= PaeadD oS5t

gfm« ploiefer o m{;{\mag\ S\ o docionNal | A los oD, ?abofg\eb Ae &NE'
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Que el ICBF es un establecimiento publico descentralizado del orden nacional con personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio actualmente adscrito al Ministerio de la Igualdad y Equidad, que tiene como objeto
liderar la proteccion integral de los derechos de la nifiez, la adolescencia y las familias, a través de la articulacién e
implementacién de las politicas publicas, el fortalecimiento de la oferta del servicio publico de bienestar familiar para
la promocién de su pleno desarrollo, la consolidacion de proyectos de vida y el fortalecimiento de las capacidades de
las familias, comunidades y territorios, promoviendo la equidad como expresion de justicia social y fundamento de la
paz.

Que el Articulo 33 de la Ley 1098 de 2006 recoge derechos sustanciales de la mayor relevancia para el asunto del
presente compromiso asi: Articulo 33: Derecho a la intimidad. Los nifios, las nifias y los adolescentes tienen derecho
a la intimidad personal, mediante la proteccion contra toda injerencia arbitraria o ilegal en su vida privada, la de su
familia, domicilio y correspondencia. Asi mismo, seran protegidos contra toda conducta, accion o circunstancia que
afecte su dignidad.”

De igual manera, el Articulo 3 de la Convencion Internacional sobre los derechos del Nifio — Ley 12 de 1991, sefiala lo
siguiente: “1. En todas las medidas concernientes a los nifios que tomen las instituciones publicas o privadas de
bienestar social, los tribunales, las autoridades administrativas o los 6rganos legislativos, una consideracion primordial
a que se atendera sera el interés superior del nifio”.

Que la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de la Republica de Colombia establece las disposiciones generales para la
proteccion de datos personales recolectados en bases de datos o archivos, sefialando en su articulo 7° que los
derechos de los nifios, nifias y adolescentes para el tratamiento de datos “asegurara el respeto a los derechos
prevalentes de los nifios, nifias y adolescentes. Queda proscrito el tratamiento de datos personales de nifios, nifias y
adolescentes, salvo aquellos datos que sean de naturaleza publica’.

Que el Decreto 1074 de 2015 de la Republica de Colombia en su capitulo 25 del titulo 2 del libro 2 de la parte 2 que
reglamenta la Ley Estatutaria 1581 de 2012, dispone en su articulo 2.2.2.25.2.9 que la prohibicion para el tratamiento
de datos personales de nifios, nifias y adolescentes se exceptua cuando se trate de datos de naturaleza publica y
cuando dicho tratamiento responda y respete el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes y asegure el respeto
de sus derechos fundamentales.

Que el numeral 5 del articulo 2.2.2.25.1.3 del Decreto 1074 de 2015 define la transmisién como “Tratamiento de datos
personales que implica la comunicacion de los mismos dentro o fuera del territorio de la Republica de Colombia cuando
tenga por objeto la realizacion 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
2012y el capitulo 25 del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015, establece la Politica de Tratamiento
de Datos Personales, para garantizar la proteccion de los derechos fundamentales en su tratamiento.

Dada la relevancia de alguna informacién para establecer focalizaciones, como puede ser la relacionada con nivel
educativo, nivel socioecondmico, pertenencia a grupos étnicos o indigenas, estado nutricional, entre otros que pueden
ser considerados datos sensibles, el ICBF garantizard que el tratamiento de esta informacién se realice buscando
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establecer mecanismos que mejoren sus procesos de atencion y en cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la Ley 1581 de 2012 y el capitulo 25 del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1074 de 2015.

En ese sentido, la Politica de Tratamiento de Datos Personales, dispuso lineamientos y directrices para que, a través
de los procedimientos para el suministro e intercambio de informacién entre otros, se administren, gestionen y
suministren los datos personales en garantia de los principios contemplados en el articulo 4 de la Ley 1581 de 2012.

Igualmente, de conformidad a Resolucién Interna, el ICBF adopté la Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, Seguridad Digital y Continuidad de la Operacién, ademas establecio las politicas generales de manejo y
los lineamientos frente al uso y manejo de la informacion 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
informacion.

Que dicha Resolucién dispone la necesidad de suscribir el presente compromiso de confidencialidad y no divulgacion,

en lo que respecta al tratamiento de la informacion de la entidad y la autorizacién de tratamiento de datos personales.

Que se considera informacion confidencial: a) Aquella que, como conjunto, por la configuracion o estructuracién exacta
de sus componentes, no sea generalmente conocida. b) La que esté protegida de acuerdo con su clasificacion.
c) Aquella informacién que no esté sujeta a medidas de protecciéon razonables, de acuerdo con las
circunstancias del caso, a fin de mantener su caracter confidencial, y d) Informacion que de acuerdo con la
naturaleza del Instituto se debe mantener en absoluta reserva y aquella que la normativa colombiana
catalogue como informacién reservada y/o confidencial 0 que no sea considerada informacién publica del
Estado.

Que dado el acuerdo de voluntades que suscribiré el ICBF para el desarrollo de los obligaciones o compromisos, es
necesario suministrar informacién que se encuentra protegida por las normas de proteccion de datos personales,
incluyendo informacion de nifios, nifias y adolescentes para su atencion y focalizacion, asi como este levantara
informacién 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 divulgacién de datos con el fin de
garantizar la confidencialidad de la informacién que el ICBF suministre dentro del marco del acuerdo de voluntades,
definiendo las actividades que el encargado realizara 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 desarrollara 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 informacién antes, durante y en la etapa posterior a la ejecucién
del acuerdo de voluntades a suscribir:

EN CONSECUENCIA:

Yo, ADRIANA ACOSTA HERRERA identificado(a) con cédula de ciudadania No 51.958.645 expedida en Bogota D.C,
representante legal de ASOCIACION DE PADRES DEL CENTRO DE EDUCACION 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 DIVULGACION DE LA INFORMACION, en relacién con la informacion clasificada o
reservada que sea puesta a su disposicion por el INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR, quien sera
en adelante denominada la PARTE REVELADORA, para el desarrollo y ejecucion del acuerdo de voluntades que se
celebrard entre las partes, entiendo y acepto las siguientes condiciones, compromisos, derechos y deberes,
relacionados con:

PRIMERO. PROTECCION DE INFORMACION PERSONAL Y CONFIDENCIAL: La parte receptora como encargada
del tratamiento de la informacion dara aplicacion a la Ley 1581 de 2012, la Ley 1712 de 2014, el capitulo 25 del titulo
2 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1074 de 2015, asi como de la Politica de Tratamiento de Datos Personales y la
Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién, Seguridad Digital y Continuidad de la Operacion del ICBF, las
cuales se encuentran publicadas en la pagina web.

SEGUNDO. PROTECCION DE DATOS PERSONALES: EL ENCARGADO dara aplicacién a la Politica de
Tratamiento de Datos Personales, asi como a los procedimientos y formatos del ICBF, los cuales se encuentran
publicados en la pagina web.

TERCERO. OBJETO DE LA CONFIDENCIALIDAD: El presente compromiso de confidencialidad y no divulgacién de
la informacién, tiene por objeto sefalar y especificar las politicas de confidencialidad que debe cumplir LA PARTE
RECEPTORA, respecto del acceso, consulta, transferencia y uso de la informacién 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 informacién conocida o entregada por la parte reveladora, inclusive después de finalizada
su vinculacion contractual o culminado el tratamiento de informacién realizado en ejercicio de las labores
encomendadas, de conformidad con el Principio de Confidencialidad contenido en el Literal H articulo 4 de la Ley
1581 de 2012

CUARTO. DESTINACION: La informacion que se obtenga de LA PARTE REVELADORA solo podra ser utilizada por
la PARTE RECEPTORA para el desarrollo y ejecucion del objeto del contrato a celebrarse entre el INSTITUTO
COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR - ICBF y la persona natural o juridica que suscribe el presente documento

QUINTO. OBLIGACIONES: 1.) La Informacién 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 informacién dada a conocer por LA PARTE REVELADORA.
3.) Hacer cumplir en nombre propio sobre sus trabajadores, contratistas, subcontratistas y demas colaboradores, la
obligacién 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 informacion conocida o entregada por la PARTE REVELADORA en ejecucién del acuerdo de voluntades a
celebrarse 4.) Instruir al personal que estard encargado de recibir la informacién confidencial, debiendo suscribir un
compromiso de confidencialidad elaborado por LA PARTE RECEPTORA, necesario, de su obligacion de recibir, tratar
y usar la informacion confidencial destinada Unicamente 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 INFORMACION suministrada por el INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR conforme a las
disposiciones de Proteccion de Datos Personales establecidas en la ley y el Principio de Confidencialidad contenido
en el Literal H articulo 4 de la Ley 1581 de 2012..

PARAGRAFO PRIMERO: LA PARTE RECEPTORA designara por escrito, los empleados y/o contratistas autorizados
para el tratamiento de la informacion confidencial. La actualizacion de los usuarios sera responsabilidad exclusiva de
LA PARTE RECEPTORA, quien establecera los protocolos de seguridad que se consideren necesarios para garantizar
la confidencialidad de la informacion. La actualizacion, novedades o desvinculacion de usuarios debera comunicarla
al ICBF cuantas veces corresponda.

PARAGRAFO SEGUNDO: LA PARTE RECEPTORA respondera por todos los dafios o perjuicios morales, de imagen
0 econdmicos que llegue a causar a LA PARTE REVELADORA por la indebida utilizacion de la INFORMACION
recibida, o por el incumplimiento parcial o total de las obligaciones enlistadas con antelacion

SEXTO. SEGURIDAD DE LA INFORMACION: La informacion suministrada por la PARTE REVELADORA vy en
general cualquier tipo de informacion clasificada o reservada conocida en desarrollo del objeto del contrato acuerdo
de voluntades, debera ser mantenidas de manera confidencial y privada, protegiendo dicha informacién para evitar su
divulgacion y/o circulacién no autorizada, ejerciendo sobre ésta el mismo grado de diligencia que utiliza para proteger
informacién 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 informacién

SEPTIMO. DURACION. LA PARTE RECEPTORA acepta que la confidencialidad de cualquier informacion de caracter
personal y confidencial, seré continua y no vencera, especialmente los datos sensibles que trata la Ley 1581 de 2012
y su reglamentacion contenida en el capitulo 25 del titulo 2 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1074 de 2015,
garantizando que en el caso de informacién de nifios, nifias o adolescentes, su tratamiento respondera a su interés
superior y se asegurara sin excepcion alguna el respeto de sus derechos prevalentes, de conformidad con Ley y la
jurisprudencia de la honorable Corte Constitucional.

OCTAVO - PROPIEDAD DE LA INFORMACION: La informacién suministrada pertenece al ICBF y a sus respectivos
titulares, no pudiendo ser utilizada para fines distintos al cumplimiento de las funciones legales.

NOVENO- VERIFICACION DE LA CONFIDENCIALIDAD Y USO DE LA INFORMACION: 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 informacidn que se encuentra en las bases de datos que produce y administra el
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR.
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DECIMO- SANCIONES: La violacion o inobservancia a cualquiera de las clausulas de confidencialidad de este
compromiso, o el uso indebido de la informacién, facultara 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 - CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: A. En caso de incumplimiento total o parcial de las
obligaciones de LA PARTE RECEPTORA, LA PARTE REVELADORA podra hacer efectiva la presente clusula penal
pecuniaria, en un monto equivalente al diez por ciento (10 %) del valor del acuerdo de voluntades, a titulo de pena, la
cual se tendra como estimacién 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 dafio.

DECIMO SGUNDO - SOLUCION DE CONTROVERSIAS. Las partes en aras de solucionar en forma 4gil, rapida y
directa las diferencias y discrepancias que puedan surgir del presente compromiso de confidencialidad, acudiran en
principio al mutuo acuerdo y en caso de no llegarse a un acuerdo, acudiran a las instancias y procedimientos
contemplados en los articulos 68 y siguientes de la Ley 80 de 1993 y deméas normas concordantes.

En consecuencia de lo anterior el presente compromiso se firma a los veintinueve (29) dias 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
proteccién del derecho fundamental de habeas data, en particular lo dispuesto en el articulo
15 de la Constitucién Politica y la Ley 1581 de 2012 y demas normas que la reglamenten,
modifiqguen o deroguen, la Politica de Tratamiento de Datos Personales, la Politica de
Seguridad y Privacidad de la Informacion, Seguridad Digital y Continuidad de la Operacion del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, se informa lo siguiente:

1. EI ICBF actuara como responsable del Tratamiento de datos personales de los cuales
soy titular y que, conjunta o separadamente podra recolectar, usar y tratar mis datos
personales conforme lo establecido en la constitucién, la Ley, la Politica de
Tratamiento de Datos Personales, la Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacion, Seguridad Digital y Continuidad de la Operacién del Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar, disponible en pagina web de la entidad.

2. Que me ha sido informada la (s) finalidad (es) de la recoleccion de los datos
personales, la cual consiste en: la_documentacidén para participar en la invitacion de
Centros de Apoyos a la Inclusion.

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

4. Mis derechos como titular de los datos son los previstos en la Constitucion y la ley,
especialmente el derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir mi informacién
personal, asi 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 Politica de Tratamiento de Datos Personales del ESAP.

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

7. EI ICBF garantizara la confidencialidad, libertad, seguridad, veracidad, transparencia,
acceso Yy circulacion restringida de mis datos y se reservara el derecho de madificar su
Politica de Tratamiento de Datos Personales en cualquier momento. Cualquier cambio
seré informado y publicado oportunamente en la pagina web.

Teniendo en cuenta lo anterior, a continuacién, se suscribe el FORMATO AUTORIZACION
DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES:

Yo, ADRIANA ACOSTA HERRERA identificado(a) con cédula de ciudadania N0.51.958.645
expedida en Bogota 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, explicita, informada e inequivoca al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar- ICBF, para tratar mis datos personales y tomar mi
huella y fotografia en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1074 de 2015 y de
acuerdo con lo dispuesto en su Politica de Tratamiento de Datos Personales? para los fines

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

2 https://www.icbf.qov.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 misién y funciones.

La informacion obtenida para el Tratamiento de mis datos personales la he suministrado de
forma voluntaria y es veridica.

Asi mismo, autorizo libre y voluntariamente, de manera expresa e inequivoca al ICBF para
que realice la recoleccién, almacenamiento, procesamiento, administracion, 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 elaboracién, suscripciéon y
seguimiento a la ejecucién de los contratos; la generacion de registros, reportes y publicacién
de la gestion contractual establecidos normativamente, y tramitado en el marco de las
politicas y procedimientos establecidos en el ICBF, asi 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 informacién publica, que dispongan
las entidades del Estado o privados que en ejercicio de sus funciones dan fe publica conforme
a su misionalidad.

Asi mismo, declaro que conozco la finalidad de la recoleccion y tratamiento de mis datos
personales y que se realizara por el ICBF, en ejercicio propio de sus funciones legales y su
misionalidad de conformidad con la Politica 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 informacion,
tengo derecho a contestar o no las preguntas gque 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 discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen
racial o étnico, la orientacion politica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a
sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de
cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de
oposicién asi como los datos relativos a la salud y a la vida sexual, que como titular de la
informacién, fui informado de los derechos y deberes con que cuento, especialmente a
conocer, actualizar y rectificar mi informacién personal, revocar la autorizacion y solicitar la
supresion del dato, las cuales podré ejercer a través de los canales presenciales o los medios
virtuales dispuestos por la entidad®.

Adicionalmente conforme al articulo 56 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo - Ley 1437 de 2011 modificado por el articulo 10 de la Ley 2080
de 2021, autorizo expresamente al Instituto a remitir notificaciones electronicas al correo

3 Correo electronico: atencionalciudadano@icbf.gov.co, linea gratuita Nacional: (57) 01 8000 91 80 80 y en Bogota (571) 437 76 30, atencion 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.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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http://www.icbf.gov.co/
mailto:atencionalciudadano@icbf.gov.co
http://www.icbf.gov.co/
http://www.icbf.gov.co/

PROCESO
o20

Q‘) _ ADQUISICION BIENES Y SERVICIOS F44.G7.ABS 07/05/2024

BIENESTAR | FORMATO AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE L .
FAMILIAR DATOS PERSONALES Version 1 Pagina 3 de 3

electrénico institucional que me llegare asignar el ICBF, una vez inicie la ejecucion contractual
o al registrado por el suscrito en la herramienta SECOP Il 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 formacion sexuales contra
nifos, nifas 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 agil, rapida y directa las diferencias y
discrepancias que puedan surgir de la presente autorizacion de tratamiento de datos
personales, acudiran en principio al mutuo acuerdo y en caso de no llegarse a un acuerdo,
acudiran a las instancias y procedimientos contemplados en los articulos 68 y siguientes de la
Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.

Cordialmente

QBos G2

Nombre del proveedor o futuro

contratista: ADRIANA ACOSTA HERRéR-A ’

Tipo y niumero de documento
futuro contratista:

51.958.645 de Bogota

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL
43 ANOS CONSTRUYENDO DIGNIDAD Y RESPETO
ASOPADRES PERSONERIA JURIDICA 587 DE 1982

Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SIGE

ACTA DE CERTIFICACION DE AUSENCIA DE INCIDENTES RELACIONADOS CON LA
SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En cumplimiento de los lineamientos internos de seguridad de la informacién y en atencion a
los requerimientos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), el Centro de
Educacién Especial de Villavicencio (CEE) deja constancia mediante la presente acta que, a la
fecha, no se han presentado incidentes, brechas, pérdidas, accesos no autorizados o
vulneraciones relacionadas con la seguridad de la informacién en el manejo,
almacenamiento o transmision de datos institucionales, administrativos o de los beneficiarios
atendidos por la institucion.

Asi mismo, se certifica que el Centro de Educacién Especial de Villavicencio (CEE) continua
implementando y manteniendo de manera constante todas las medidas de control,
prevencién y mitigacion establecidas en su politica interna de seguridad de la informacidn,
incluyendo entre otras:

Control de acceso fisico y digital a la informacién.

Uso de contrasefias seguras y dispositivos institucionales.

Copias de respaldo de la informacién critica.

Capacitacién peri6dica al personal sobre buenas précticas en seguridad de la informacion.
Cumplimiento de las disposiciones legales en materia de proteccion de datos personales
(Ley 1581 de 2012 y demds normas complementarias).

El Centro de Educacién Especial de Villavicencio reafirma su compromiso con la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, garantizando la aplicacién
continua de los protocolos de seguridad y |la mejora permanente de sus procesos.

Sin mds asuntos que tratar, se firma la presente acta para constancia, a los 30 dias del mes de
octubre de 2025.

Odu

ap—

Adriana Acosta Herrera
Directora Ejecutiva CEE

B

fio Garcia
Profesional SIGE CEE

CRA 42 No. 37-92 BARZAL ALTO TELS. 6727152 - 3115897619 E-MAIL: ceevcio@hotmail.com
VILLAVICENCIO - META - COLOMBIA

i Scanned with !
i & CamScanner’;
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PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

PLAN DE RECUPERACION Y CONTINGENCIA

ASOCIACION DE PADRES DEL
CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL
DE VILLAVICENCIO

Promover la participacion e inclusién de las nifias, nifios, y adolescentes
con discapacidad, mediante acciones intersectoriales, intencionadas,
relacionadas y efectivas que contribuyan con el fortalecimiento de
entornos protectores y la garantia de sus derechos, asi como la
transformacion de imaginarios que segregan, excluyen o discriminan en
los diferentes contextos donde transcurren sus vidas.

ADRIANA ACOSTA HERRERA

Son todas aquellas actividades o conjunto de actividades encaminadas a propender por la prestacién del servicio contratado por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, en
caso de que se presente una fuente de amenaza que afecte la prestacion del mismo.

Fuentes de amenaza

. . Tormenta . . Contaminacién . .
Secuestro Terremoto Avalanchas Inundacién Vandalismo L Incendio Forestal Incendio o Ciber terrorismo
eléctrica quimica
o . . B . Falla / degradacién | Cédigo malicioso . Indisponibilidad de . Indisponibilidad del
Contaminacién ambiental Falla de suministro de energia Falla de suministro de agua . . Robo de equipos Terrorismo | Muerte de personal
equipo informatico (Malware) producto personal
Dafios de partes de
Dafio y/o Perdida alglin equipo de la
Falla de suministro de gas Dafio infraestructura fisica Falla en infraestructura fisca | Déficit de personal Dafio de equipo . v/ " Colisién vehicular Huelgas 8 auip
de informacién Infraestructura
Tecnoldgica
Pérdida de
Enfermedades . .
Brotes de tagi d contencion de | Falla de Sistema de
contagiosas de
Dafio en infraestructura fisca Indisponibilidad de suministros Sequias Deslizamientos Protestas Enfermedades R g R materiales recoleccién de
o origen animal o . . .
Epidémicas peligrosos y/o residuos sélidos
vegetal
derrames
E jos de Recu i6n y Conti :
. o Centro de . Entrenamiento Personal de Sesion de . . A
Falta de almacenamiento alterno Centro de fabricacién alterno Centro de distribucion alterno » Equipo de respaldo Subcontratacion equipo de negociacion
operacion alterno cruzado respaldo contrato
. P Traslado de . Presupuesto para
Material de respaldo Respaldo digital de informacién Planta eléctrica Convenios p. p
personal contingencia

Fuente

Escenario

Descripcién de plan de continuidad operativo

Dafio en infraestructura fisca

Presupuesto para contingencia

El Centro de Educacién Especial de Villavicencio (CEE) asume la responsabilidad de coordinar y ejecutar las acciones
necesarias para el mantenimiento preventivo y correctivo de su infraestructura, con el propésito de garantizar espacios
seguros, funcionales y adecuados para la atencion integral de nifias, nifios y adolescentes.

Entre las intervenciones previstas se incluyen actividades como la reparacion de goteras, el desbloqueo de sanitarios, la
conservacion de redes hidraulicas y eléctricas, asi como el mantenimiento general de las instalaciones.

Las acciones serdn desarrolladas con base en el estado actual de la infraestructura, atendiendo a los recursos
presupuestales disponibles o mediante la gestion de apoyos ante entidades gubernamentales y no gubernamentales,
segun la necesidad identificada.

En caso de presentarse una afectacion leve que comprometa parcialmente el funcionamiento de las instalaciones, el CEE
gestionara, ante la Alcaldia de Villavicencio o la Gobernacion del Meta, el uso temporal de una sede educativa en calidad de
préstamo. Esta medida busca garantizar la continuidad del servicio institucional sin interrupciones, priorizando el bienestar
de los NNA y la estabilidad operativa durante el tiempo que tome resolver la situacién.

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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codigo malicioso(Malware)

Se deberd realizar de manera permanente la actualizacion de los antivirus autorizados y con licenciamiento legal, con el fin
de proteger la infraestructura digital de la institucion.
Asimismo, se garantizard el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos tecnoldgicos que son fundamentales
para la operacion del servicio, asegurando su dptimo funcionamiento y la continuidad de los procesos institucionales.

Respaldo digital de
informacion

Dafio de equipo

Se debe garantizar la atencidn oportuna de fallas o deterioros que se presenten en los equipos tecnoldgicos debido a su
uso frecuente, asegurando su reparacidn oportuna por personal competente.
Adicionalmente, se deberd contar con al menos un equipo de respaldo disponible, que permita dar continuidad inmediata
a las actividades en caso de presentarse una falla en los equipos principales, evitando interrupciones en la prestacién del
servicio.

Respaldo digital de
informacién

Incendio

En caso de presentarse un dafio fisico que afecte la operacidn institucional, se activaran las acciones correctivas inmediatas
utilizando los recursos y equipos disponibles al interior del Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE).
Si la situacion lo requiere, se realizard el reporte correspondiente al cuerpo de bomberos y se activara el Plan de
Emergencias Institucional, garantizando una respuesta oportuna y segura frente al incidente.

Presupuesto para contingencia

Dafio y/o Perdida de informacién

Se debera garantizar el respaldo permanente de la informacion digital mediante copias de seguridad (backups)
almacenadas en medios seguros y confiables, tales como unidades externas, servidores institucionales o plataformas en la
nube.

Asimismo, se realizara la custodia adecuada de las claves de acceso a los correos electrénicos y redes digitales
institucionales, asegurando su confidencialidad y disponibilidad tnicamente por personal autorizado.
Actualmente, esta informacion se encuentra resguardada bajo custodia de la direccién institucional, como medida
preventiva ante posibles contingencias.

Respaldo digital de
informacién

Déficit de personal

En caso de que se presente una situacion que requiera intervencion inmediata, se activard el protocolo de seleccién de
personal para contratar los perfiles necesarios, asegurando que se cuente con los recursos humanos adecuados para
abordar la emergencia. Ademas, el CEE dispone de un banco de hojas de vida de personal previamente inscrito, lo que
permite la contratacion rapida de profesionales capacitados para trabajar de manera inmediata, optimizando asi los
tiempos de respuesta y la eficiencia en la resolucidn de la situacion.

personal de respaldo

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

Robo de equipos Convenios
En caso de presentarse dificultades con el suministro de agua, el Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE)
gestionarad alternativas inmediatas con la empresa prestadora del servicio en la zona, con el fin de garantizar el acceso al
Falla de suministro de agua Convenios . .. N ” - -
recurso hidrico y asegurar condiciones adecuadas de salubridad para la atencidn de nifias, nifios, adolescentes y el personal
institucional.

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

Falla de suministro de gas Convenios

garantizar la continuidad en la prestacion de la atencién a nifias, nifios y adolescentes.

Falla / degradacién equipo
informatico

En caso de falla critica, se activa un plan de respaldo, que puede incluir: Asignacién temporal de equipos sustitutos,
reubicacién 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 automaticos.

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

equipo de respaldo

indisponibilidad de suministros

En caso de escasez temporal, se activa un protocolo de uso racional, priorizando &reas criticas (atencion directa a NNA,
limpieza institucional, servicios sanitarios).
Comunicacién interna sobre el uso eficiente de recursos para reducir el desperdicio y establecimiento de acuerdos marco
con multiples proveedores para evitar dependencia Unica.
Inclusién de clausulas contractuales sobre entrega oportuna y reposicién en caso de fallas y gestiéon de compras
anticipadas en periodos de alta demanda.

Convenios

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Se disefia un banco de elegibles o listado de apoyo interno (funcionarios capacitados para cubrir funciones especificas en
caso de emergencia).
Se habilitan esquemas de rotacion, redistribucion de funciones o sobrecarga temporal autorizada, con base en la
disponibilidad y competencias del personal activo. En coordinacién con el area administrativa, se activa el proceso de
contratacion temporal o de reemplazo, especialmente en ausencias prolongadas o vacantes definitivas.

Indisponibilidad del personal subcontratacién

Firma representante legal

Nombre

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

@'L @: Lugary Fecha carrera 42#37-92 barzal alto Villavicencio, Meta

(dentro del hospital Departamental) 31 de octubre de 2025

ADRIANA ACOSTA HERRERA

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Cédigo: MI-SST-05
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Fecha: 10-05-2021
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS Versién: 4
EMPRESA CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO ]
EVALUACION REALIZADA POR Marcela Londofio Garcia |
ULTIMA ACTUALIZACION 02 de junio de 2025 |
PROXIMA ACTUALIZACION 02 de diciembre de 2025 |
PELIGRO EVALUACION DEL RIESGO. o ] MEDIDAS DE INTERVENCION
RIESGO con sTEn
RUTINARIO REQUISITO LEGAL
PROCESO | ZONAOLUGAR |  ACTIVIDADES TARERS phiveey ErECTOS POSIBLES e e omone veon el e
oescripcion cuasiricacion wo [ ne | we | omwveoe | ne |NYVELDERESGOE | INTERFRETAC peana NUMERODE | o e | Asomo0(SioNo) | EumMMACioN | susriTucion pumioLesr AoveRTENCIA
PROBABILIDAD P
_implementar malla de turnos para reducir a cantidad e personas en
areas de trabajo.
_Establecer diferentes horarios de alimentacion para evitar
aglomeraciones.
_Protocolo de desinfeccion de calzados, manos y ropa para ingreso a
las instalaciones,
_Protocolo de desinfeccion de dreas, maquinas, equipos, herramientas
objetos.
_Divuigar las dreas
comunes.
s _Establecer canales de comunicaci6n que eviten el contacto directo
REE':;','::: Az%‘)(;f\‘) eccion. (llamadas, videoconferencias, radios de comunicacion, altavoces, etc.
VIRUS BIOLOGICO grave, que puede ocasionar 2|12 2 W ACEPTABLE 19 Muerte Resolucion 3504e | o pplica | NoAplca No Aplica ~Clasiicar a1 poblacin rabajadora de acuerdo d iesgo de Tapabocas
enfermegad humennr croniea, 0 ectacion aa slud segun la irculs 017
neumonia o muerte. J o
8 N respuesta en un caso
B 505
E _Demarcar ylo sefializar el distanciamiento de minimo 2 metros en las
H reas comunes y puestos de trabaio.
2 _Ubicar lokers para realizar cambio de ropa particular a ropa de
2 rabajo al ingresar a las instalaciones.
] _instalar dispensadores de gel antibacterial en las éreas comunes.
s _instalar dispensadores de jabon antibacterial en el drea de lavado de
2 manos.
g , en medid: niivas contra el contag
£ adecuado de los EPP.
g
5
H CONDICIONESDESE| - Golpes,quemadurs, etaizacion raro ‘
§ ELECTRICO (At baja tension, estaica) | “ON T ONESS s 2|12 2 W ACEPTABLE 9| cardioneapiatorio No NoApiica |  NoAplica No Aplica las No aplica
o e
H 5
2 s si
& S z
@ = i No aceptable o
B H LOCATIVO ( Condiciones de ordeny | CONDICIONESDESE|  Caida a mismo nivel, golpes, S P = . 150 N e 0 Fracturas No Nopica | Noplca NoAplca Inspecciones a las condiciones de orden en la vivienda, protocolo de Nosplica
8 aseo, pisos deslizantes) GURIDAD contusiones, laceraciones, traumas. contral especifico P! ol ol organizacion del puesto de trabajo. apl
3
8
£
E Dolores musculrs e espainy No acepttle o Qi dopuestodeabgo
3 Posturas prolongadas BIOMECANICO | miembros superiores, hinchazonde | 6 | 1 | 6 MEDIO 25 150 " table con 19 0 NO No Aplica. No Aplica. No Aplica e . de‘/ oens v No aplica
£ ‘miembros. control especifico| <Frograma e p:
s _Capacitacion en higiene postural
3 Ubicar puesto
H de trabajo en By
2 No aceptable 0 s _Analisis de puesto de trabajo
H ILUMINACION ( Luz por exceso o Fisico Cansancio visual, dolor de cabeza, | | 5 | ¢ MEDIO 25 150 1 table con 19 Disminucion en la NO NoAplica | Sit0 con ingreso No Aplica _inspeceidn de condiciones de fuentes luminosas Gafas para
8 eficiencia) dolor en parpados, agotamiento. o capacidad visual. de luz natural computador
1 control especifico para mejorar i _Control de brilloy contraste del computador.
3 iiuminacién v
g Cambiar los
s audifonos por el
RUDO (ermierte) Fisico | Polordecabera, mareos perdidade| , | 100 weoraple | 19 | Dsmicionenta | o Nosplca | volmenpioplo|  No Apica Protocoo para I reazacktn d videocorterencias. No spica
autbrie: g P del PC o usar
parlanes.
MECANICO (Mari e de P Machucones, heridas, golpes. 2|2 100 Mejorable 19 Fracturas NO NoAplica | No Aplica No Aplica. 6 tado h e No aplica
PSICOSOCIALES: Caraceiscas de Ansiedad, depresion camtios de _pausas actvas
organizacion del trabajo, condiciones de la|  PSICOSOCIAL. e ;‘e" 1 ol o ety 6 | 3 1080 NO ACEPTABLE 19 Paro cardiaco NO No Aplica. No Aplica. No Aplica _Capacitacién en manejo del estrés. No aplica
tarea, relaciones interpersonales. p hastormos do suene " Actividades de gimnasia mental
Sindrome del tinel * Disefiar e implementar Programa de Vigilancia Epidemioldgica para
i CARGA FiSICA Desordenes de trauma acumulativo, it el control del peligro de carga fisica. * Realizar
z CARGA DINAMICA POR MOVIMIENTOS Fisico lesiones del sistema masculo 2|2 100 Mejorable 5 L, si NA NA. NA. ocupacionales de ingreso, periédicas y de retio, con énfasis No
S ETITVOS esquelético. <in dmmg et tinel ‘osteomuscular. * Definir tiempos de descanso, rotar la actividad con
3 o et as tareas que impliguen cambios de postura.
&
w
2 No aceptable o 6 y de
<
H ACTITUDES HUMANAS (Aspectos PsicosociaL | Comperiamientos insequrosque | | 5 50 n table con 19 LESIONES NO NA NA. NA. capacitaci6n en autocuidado, d 6n d NA
3 intrapersonales) generan lesiones. o
2 control especifico lecciones aprendidas.
9
3
o
S
g
3 CARACTERISTICAS DEL GRUPO Eses,mtablidad,aeraciones de No acepiatioo empeaents
S SOCIAL DEL TRABAJO (trabajo en PSICOSOCIAL e 6|3 50 n table con 19 e NO NA NA. NA. Actividades de bienestar ylo deportvas. NA
w equipo) P control especifico| ~capacitacion sobre riesgo -spa a domicilio.
z
9
E Lumbal
mbagias,
3 No aceptable o Disefios
5
2 Postura sederle prolongada duante . | - gomecanico lesiones musculo esqueléticas. | 2 | 4 200 I aceptable con 4 Dromemas, NO NO NO y Realizar p No
- vorp: Jornada. control especifico Tondints descansa pies.
<] e
2 MOVIMENTOS REPETITVOS. Digitar del Carpio, Implementar PAD | Reali et itacio desord: I
o \9120Y | BIOMECANICO lesiones musculo esqueléticas, 6| 4 600 NO ACEPTABLE 4 tendinitis del NO NO NO mplemental ealizar pausas activas, capaciiacion prevencion desordenes musculo NO
& diligenciamiento de documentos. mangun Mouse ergonémicos. esqueléticos. Tdnel del carpo
a x
2 indrome del fnel




C

de casos,

oculares.

105,196y 249.

preventivo luminarias.

entre mas luz.

3
3 Programa de gestién cardiovascular, capacitacion en estilos de vida
5 'SEDENTARISMO (Carencia de Ejercicio, Onesias cseapros,comtrs No aceptable© jables, gimnasia laboral, pausas aciivas
% Actividad Fisica, Posturas Prolongadas, o N VEDIO . 200 B oo . Patologias de fipo o o o o ~exémenes médicos de ingreso y periodicos (con énfasis o
< Desarrollo e aciividades adminisiraiivas o cardiovascular cardiovascular, laboratorios dlinicos)
@ problomas carcigos yvascawes control especifico
@ > utinarias) ~ observacién de comporiamientos.
g z
& 3
>
I No aceptable o
o s MECANICO (uso de herramientas) | CONDICIONES DE Laceraciones y pinchazos. 6 MEDIO 60 360 1 acepiable con 4| Lesiones enla piel NO NO NO No Reposicién de acuerdo a deterioro, autocuidado, reporte de No
H SEGURIDAD o condiciones.
@ conirol especifico
o Cefaleas, vértigo, OO e S
3 Noaceptable o » vértigo, uiliza la bombilla o
& Fatiga visual, rastomos visuales, ansiedad, pesadez  Ley 9/1979 Ariculo " Usar colores claros para las paredes y techos cuando se requiera
g ILUMINACION. lluminacion deficiente FISICO on e 6 2 10 240 1 aceptable con 4 e tron e | “Ton 300y 240, No No wbo delamaroy o | g e o e e ere e lumacon, No
E < control especifico hos. correctos.
X H 2
X 2
z 2 Enrojecimiento,
< S cansancioy
g I No aceptable 0 sequedad ocular, Pantallas filtros para
E @ RADIACION NO IONIZANTE. Exposicion vein jnay | LeyS1579 Ao impacto posicion,
3 f PR iatiieg FISICO Dermaits, iritacion conjuntiva | 6 2 10 240 I aceptable con 4 on eaars No No o delmpacto S No
o2 5 g control especifico
° I 5 g ccasionamente video terminal
s z g z borosn, aeracen
E 9o = 8 crénicay mareos
3 3 ]
3 9
I i B 2 sl
4 @ £ @
H a = g
H o g E Ley 79/1988
< a T g Articulo 57, 58, 59,
£ = EH 60.resolucion 2646
z i g de 2008 de riesgo
8 H £ Sico laboral,
w
2 H ] CONDICION DE LA TAREA. Niveles de Enfermedades | implementando
5 £ g i de decisiones, Nivel de No aceptable o cardiovasculares o Pausas activas y capacitacion en manefo del estrés y maneio del
2 3 5 g PSICOSOCIAL Estrés, fatiga 6 18 2 450 I aceplable con 4 problemas orientadas a No No No No
I 3 responsabilidad del cargo frente ala o tiempo lbre.
S £ 3 A control especifico musculo | identicar, evaluar,
> 2 organizacion c
d g F4 esqueléticos. | prevenir,interveni
3 5 o y monitor
4 2 g permanentemente
z £ 8 "
il s 2 la exposicion a
o 5 il factores de riesgo
é g H psicolaboral.
9 g &
] < g
2 £ ] Resoiucon
g L g e o, fee musmiae 24001979 Arculo Realizas manteniminta preicivo, prevento, y coteciv aa red
o - 2 Conexiones eléctricas de las oficinas ELECTRICO e ares: | 2 2 10 20 W ACEPTABLE 4 Incendios, muerte. | 121 - 135, 137, NO NO NO eléctrica. Tener en cuenta el RETIE (Reglamento Técnico de NO
] Q asleves 138, 144, 145, 372 Instalaciones Eléctricas)y el Cédigo eléctrico colombiano (NTC 2050)
8 >z Cuario aisiado Vacunacion (NO EXISTE)
3 . daspor | - para s
° cortnas pléstcas herramienias para toletrabajo)
H - Sistema de ventanilla | - Sistema de transporte propio de la empresa para evitar contagio en
z para atencion a pablico| wansporte publico.
] o - Jomadas el turnos adicionales, para reducir
< efciencia en el el nimero totalde trabajadores en la instalacion simultaneamente)
H o | " Voios o reeiones cn
2 - Aumentar los indices instalaciones
S de oviD-19)
] fecamblode e | - Clasicackn oo neegt e s abajadores segincler 0170
a i . | identificar on pers oque _ Tapabocas /
8 s Enfermedad COVID-19, Infeccién sistema ventiacion s mismab onen factor G 1 nesgo (HTA, diabetes, Respirador N95 o
3 Wf;";i‘;‘;ﬁ‘:ﬂi‘?;’;‘f: Dloibgicos come i Respiratoria Aguda (IRA) de leve a No aceptable o Cleular 007y 029 rzad: inmunodeprimidos, mayor filtrado
2 BIOLOGICO grave, que puede ocasionar 6 6 MEDIO 25 150 [ aceptable con 4 Muerte NO NO - Corredor o ducha de - Control de sintomas al ingreso (!evmome"o digital, encuesta (personal de salud)
g personas, contacto con objetos o o Decreto 457, 488y !
5 enfermedad pulmonar cronica, control especifico desinteccion | sintomas) y profocolo de impieza (ducha desinfeciante, Estacion de | - Guantes de étex
contaminados) ! 500 de 2020
< neumonia o muerte. - Estacion de 2apatos, - Gafas de seguridad
g - Realizar para tener una distancia igual o ~Careta
4 meyora zmtdeavos companeros o personas en el lugar de rabajo
z - Cambio de sistema i puesio de trabejo ntercalado)
2 e aperua de laves | - Esténdar do Canidad 0o personas permiiaen eas comunes,
H e aguspaa vt o | cpachacane  euions pTa TAEne na disanciade 2k eno
£ contacto, po pers
g automética sin Plan e comuricacion de emergencia praocolo geraicacion
3  Seguimiento de casos sospechosos y conin
& - Cambio de - Control estricto de incapacidade:
g - Capacitacion de riesgo de COVID-10
£ jabony s nos, medidas
Q t0allas de nanel fuera de Ia oficina_nara entrar a casal
5
Caidas, golpes, | Resolucion
LoCATIV 2 t N N N
Ordeny aseo OCATIVO. | Caidas, estés, contaminacion visual 8 MEDIO o 0 Mejorable 4 alaas, goe s o o o Joradas de orden y aseo, sefial e piso himedo. No
* Estararizs I manipuicinde carges, * Dot do ayuiss
* Disefiar e implementar Sistema de Vigilanc
CARGA FISICA Desordenes de trauma acumulivo,
CARGA DINAMICA POR MOVIMIENTOS FISICO Tesiones del sistema msculo 2 4 2 100 Mejorable 10 | si NO NO NO EF‘“"‘"“'%‘“ para el control del peligro de carga‘ﬂs\ca puealrl;:’fo NO
PETITNOS elétic o i asomascur. - Dot terpos 44 descaneo, o s
actividad con olras tareas que impliguen cambios de postura
* Dotar de ayudas mecanicas y elementos que permitan [a labor Sin
adaptar posiuras incomodas (bancos, escaleras, mangos de agarre
Desordenes de trauma acumulativo,
CARGA FiSIC) p g ENFERMEDAD O lrgos).« Laoma y volumen d 2 cargesdebe pamit o
i 4 N N
CARGA DINAMICA POR ESFUERZOS Fsico fesiones del sistemamisculo. | 2 » 100 Mejorzble © LESION GRAVE st © © no agarre. * Dise Sistema de Vigilan: No
paracl (eamiolael plgro de caga s * Reahzar evaluaciones
méch idlieas v e refirn con dnfaci
CARGA FISICA| Alteraciones en miscuios y tendones No aceptable o * Disefiar tema de Vigilancia égica para el
OTRAS POSTURAS (HIPEREXTENSION, ° " ENFERMEDAD O contol de peligro de carga fisca. * Realizar evaluaciones médicas
CUCLILLAS, POSICIONES INCOMODAS, Fisico comosinrome deltinel del carpio, | 2 8 MEDIO 25 200 table con 4 LESION GRAVE st No No No ocupacionales de ingreso, pericdicas y de reiro, con énfasis ne
tenosinovits, epicondilis, etc control especifico
ETC) osteomuscular
(verificar que se | * Dotar de ayudas mecnicas y elementos que permitan la labor sin
Aeraciones en msuios ytendones cumplan & agaptar posturas incomodas (bancos, escaleras, mangos de agarre
CARGA FisICA o ; ENFERMEDAD O condiciones | largos). * Disefiar ‘Sisterna de Vigiancia
CARGA ESTATICA SENTADO Fisico como sindrome del tinel del carpio, | - 6 2 0 1440 NO ACEPTABLE s LESION GRAVE st No No ergonémicas) y para el control de peligro de carga fisica. * Realizar evaluaciones No
tenosinovits, epicondili, etc P o
cansapies en | médicas ocupacionales de ingreso, periodicas y de refiro, con énfasis
mesas de trabajo para osteomuscular.
= Dotar 105 puestos e rabajo con plataformas o bancos que permitas
hacer una elevacion alternada de los pies. * Dotar de ayudas
Faiiga, ranstomos osteomusculares mecanicas y elementos ue permitan la abor sin adaptar posturas
GA Fit por ejemplo lumbalgia, problemas de ENFERMEDAD O indodes (banos,escaless, ngosdo aaroaros), Do de
i 4 N N
CARGA ESTATICA DE PIE Fsico hombro, codo, cadera, rodillas o 2 B 100 Mejorable 0 LESION GRAVE st © © o ayudas mecanicas. * Disefiar e implementar Sistema de Vigilancia No
cualquier grupo muscular Epldem\o\ogn:a para el control de peligro de carga fisica. * Realizar
g . peri de retiro,
3 conént
3 Desordenes de trauma acumulativo,
] CARGAFISICA lesiones musculo esqueléiicas, fatiga, * Realizar evaluaciones medicas ocupacionales de ingreso, periédicas
2 " CARGA DINAMICA POR MOVIMENTOS Fisico leraciones del i 2 4 S 100 Wejorable 10 |ENFERMEDAD O s No o No . de retiro,con énfess csteomuscular. O
8 g cardiovascular, alteraciones LESION GRAVE Disefiar e impl istema de Vigilancia paracl
o g ETITVOS
B £ lumbates, dorsais cenvicals control del peligro de carga fisica.
a £
2 g Desordenes de trauma acumuativo,
£ 5 lesiones musculo esqueléticas, fatiga,
i £ CARGA FISICA alleraciones del sistema ENFERMEDAD O
e i
3 4 g CARGA DINAMICA POR ESFUERZOS Fisico cardiovascular, alteraciones 2 4 % 100 Mejorable s LESION GRAVE st No No o No
g K g lumbares, dorsales cervicales y
g 8 g sacras
= Q g 6 5 Efectos animicos,
2 S H Unzacionpermanerte deuriracon fsico Faiga visual, astenopia 5 N EDIO 0 o Vejorable 19 | ot e | Leyonore aricuo| o No Mantenimiento | Mantener impio los vidrios de las ventanas, ayudando que por estas o
< g g
H 5 ]




aseo en bafios.

icaciones.

imitacion cutdnea.

apoyo logistico.

= B 2 Trachres,
3 o E contusiones, Colocar pasa manos
2 4 z No acepiable o
I H i Ordeny aseo. LocATvO Caidas al mismo rivel. 2 8 MEDIO 25 200 " table con 19 heridas, | Ley 711979 Aticulo | g No enlarampa que va Capacitacien en autocuidado No
W 3 g o raumaiismos 92y03 desde los salones
w g control especifico
g k) craneoencefalicos, hasta el patio.
J H H Elagotamiento, el
3 E g agotamiento, e N N
3 3 s Ruido generado por los naveganies ) No aceptable o AN Resolucion Capactacién en manejo ycuidado defavoz * Realizar eferciios de
g £ 5 1o generado por o9 navegan! FIsicO Fatiga vocal, disfonia 6 18 10 180 1 aceptable c 5 e o | oot No No No iniciar ia NO
5 o g al control especifico patloges ‘Capacitar al personal en técicas para el manejo de la voz.
@ u 8
IS} 2 : Proyecio
B oyeccion de Susiir
b 3 : Noaceptable o fragmentos, carga herramientas oS e e
< z 2 Utilizacién de herramientas manuales. MECANICO Cortes, heridas. 6 6 60 360 " aceptable con 10 fisica, golpes, NO NO ue se NO Capacitacion en manejo seguro de herramientas. L4 e cadn maccina a
g |3 2 & control especifico punza miento por encuentren en para cada maq
38 % < H objetos. mal estado.
<} s g
= 8 H g Hipertension
2 @ & : GESTION ORGANIZACIONAL. Nivel de s Resolucion
9 H responsabilidad del cargo, cumplimiento | PSICOSOCIAL Estrés laboral 10 W 2 1000 NOACEPTABLE| 10 eraciones il No No ) Capacitacien en manejo de esirés. No
<} 3
s 3 de objetivos Metaboncas.
H @ afecti
g rasior
4 CONDICION DE LA TAREA. Demandas | pecosocay | Trastomos psicopdticos, uastomos | ” 2 600 NOACEPTABLE| 10 | cardiovasculares, | Resolucion o o o Gapaciacion en manejo de estés o
z emocionales. ‘musculo esquelétcos. ston 2646/ 2008
o g
g g
8 g it
2 g quemaduras
3 quimicas, Guantes de nitilo,
S Inflamacion, gafas claras,
] Manefo e sustarcias qimicas enel |  qupico oanos i . . 5| w Wefoable | 1o | cemedades "o "o "o "o Roulacin del praduci quimico mascarla para
z de arte. crénicas vapores orgénicos e
e respiralorias, inorganicos, dotacion
sarpulidos, completa
descamacion dela
jel. asfvia
Invalidez, 5 ; .
MOVIMENTOS REPETITIVOS. Digitar Desordenes 5 5 2 s Vejorable 0 crtmetades | Leyarisn No No o ‘Capacitacion prevencion de riesgos con video terminales, pausas o
documento tinel del carpo fermedad aciivas
No aceptable o Lesiones por
POSTURA. Posicion bipeda prolongada | BIOMECANICOS Lumbalgias. 2 8 2 200 1 aceptable con 10 waumas Ley /1079 No No ) Realizar pausas activas, Capacitacion en higiene postural )
control especifico acumulativos.
Vériigo
- Alteracion del
RUIDO. Generado por equipos en aller equilirio Resalucion Realiza mediciones de iy Protectores audiivos
e s FISICO Perdida de agudeza auditiva 2 2 10 20 v ACEPTABLE 10 _ Satort e No No med Capacitacien prevencion de efectos del ruido
estructuras nobles
del oido nterno
Garantizar que las
Uiiizacitn de equipos de panaderia, No aceptable o Arapamientos, | Resolucion herramientas de corte
' auip P . MECANICO Heridas, quemaduras. 6 6 MEDIO 25 150 i table con 10 golpes, NO NO cuenten con su NO NO
ebanisteria y herramientas manuales. o 2649/ 1998
control especifico laceraciones. respectiva guarda o
funda
Escaldaduras y
Temperaturas extremas &rea de Resolucion Uso de guantes con
fis FISICO Quemaduras de grado 1y Il 6 6 MEDIO 10 60 Mejorable 10 quemadurasde | Heote0n No No ) NO Uso de quanies cor
Leucoplasia
Desgaste de la voz, por uso continuo de Problemas con las cuerdas vucales No aceptable o [,
esta durante las jornadas escolares. FISICO tiga vocal 2 8 MEDIO 2 200 1 table con 9 o M:Sc Caringeo NO NO NO NO Pausas activas, capacitacion en conservacion de la voz. NO
(jorada mafanay tarde ) Tension en'a garganta, control especifco) oo
Repliegue Vocal
Lesiones usco Uso de o lemencs
disponibles para | Para evitar la manipulacion de cargas y posturas forzadas durante el
MANPULACION UANUALDE CARGAS. | iomecarico | oordeesplda umbalgas | 2 | 2 | 4 - veole | o | devmomaes | g "o o | e o pirase ecomirca o
o o, or cxensores do mangs, rapociona Gepencadores aomiseos
(zona lumbar), escaleras, elc
Qo
s} .
2 tinis, inflamacion ementos de
Z r
<} Polvo Acumulado en el Entorno (al barter | o0 Alteraciones de la Salud 2 4 10 W Mejorable 3 |delavqueacde No No No ) Uso de procesos himedos. proteccion individual
s o limpiar) los bronguios
u como tapabocas
K i (bronuits).
El ©
s k] Caidas No aceptable o
i g Condiciones de nsaquidad Peoaiscs, | L ocaTvo Gobes 2 o ) wblecon | 3 Fractras o o o o Sensiiizacion iesgos locaivos Uso deepatos
¢ imedos. o antdesiizantes.
2 u 5 Lesiones control especifico
9 = © 8
2 g H ] Respirador 0
g a F 2 tapabocas 1860 3M
K & < st vius de hepaits |
H @ § % Wanipuacién de Desechos Saitarios | Guomtes mdusirles
w z g 3 Limpieza permanente de unidades Infecciones / ‘:e"‘%‘as Jaccidentes: | g 2 2 600 NO ACEPTABLE 3 eV ba"e"“as NO NO NO NO Disefio de
& ] g sanitarias eridas e causar para uso coninuo
I3} 7 ® tuberculosis. durant
2 Z g BIOLOGICO rarte
] 5 Iabores de aseo.
a < -
g i FLUIDOS O EXCREMENTOS. Aceo I rupciones Conctacon asocdade Cannctacs . Respiadero
8 realizado a nifos que no controlan ociones bacterianas, 6 2 &0 1440 NOACEPTABLE| 3 cutdneas, No No No ) . 1580 | tapabocas 1860
£ ° enfermedades imonelosis, biologico
o esfinteres Guantes de nitio
8 fiebre paratifoidea.
& Respirador 1860,
8 quantes calibre 35
delantal en tela
GASES Y VAPORES. Mezcla o rtaciones en piely mucosas oo, mareo, Capacitacion en riesgo quimico, capacitacion en uso adecuadode | encauchada o PVC
combinacién de sustancias para realizar qQuimco piely |2 4 10 0 Mejorable 3 : mareo, No No No ) EPP'S, curso de manipulacion de aliementos para el personal de | impermeable con

soporte en cuelloy
ajuste en la cintura (72
cm., 82 de alto)




/omito, mareo,

Respirador 1860,
quantes calibre 35,
delantal en tela
encauchada o PVC

2 . mareo, No No No No P tivas, capacitacion en
initacion cuténea. oy
ajuste en la cintura (72
X 82 de alto)
Exposicion a posturas prolongadas de pie No aceptable o em.
e o yomaes 022 | siowecanicos | dolortumbar , door aricuaciones | 2 S n .
repeuty dolores musculares , tinel carpiano e Respirador 1660,
quantes calibre 35,
delantal en tela
encauchada o PVC
2 e No No No NO P tivas, capacitacion en
- soporte en cuelloy
ajuste en la cintura (72
cm. 82 de alto)
Respirador 1660,
quantes calibre 35,
delantal en tela
Exposicion a caidas o golpes por Noaceptable o encauchada o PVC
amacenamiento inadecuado y fata de LocATVO ropezones, caidas 6 12 2 300 I aceptable con 2 vomio, matee. No No No ) Capacitacion en orden aseo, inspecciones de orden y ase0 105 | ympermeatle con
orden y aseo control especifico Iritacion cuténea. pdestos de frabajo soporte en cuelloy
" ajuste en la cintura (72
3 g cm. 82 de alto)
z 3
g g = Respirador 1860,
2 5 H quantes calibre 35,
2 < £ H delantal en tela
4 z 2 £ Distensiones y rupturas de huesos o vomito, mareo, encauchada o PVC
2 g 2 £ si Caidas al mismo nivel. LOCATIVO "Vga”“’e oe 2 8 MEDIO 10 80 Mejorable 2 i outnea NO NO NO NO Capacitacion en eidentificacion de peligros y riesgos. impermeable con
S 8 2 H g soporte en cuello y
S % 2 ajuste enla cintura (72
3 £ % cm., 82 de alto)
2 2
H g Respirador 1860,
E £ guantes calibre 35,
delantal en tela
s encauchada o PVC
TEMPERATURA. Proceso de cocci6n de FiSICO Quemaduras, cansancio 2 8 MEDIO 10 80 Mejorable 2 vomito, mareo, NO NO NO NO Capacitacion en eidentificacion de peligros y riesgos. impermeable con
alimentos. initacion cuténea.
soporte en cuelloy
ajuste en la cintura (72
cm. 82 de alto)
Respirador 1860,
quantes calibre 35,
delantal en tela
Explosion contenedores a presion, fuga de vomito, mareo, encauchada o PVC
g FISICO Quemaduras, intoxicacion, muerte | 6 8 MEDIO 10 80 Mejorable 2 fo, mareo, No No No ) Capacitacion en eidenificacion de peligros y iesgos. impermeable con
gas. initacion cuténea. e ey
ajuste en la cintura (72
cm. 82 de alto)
Respirador 1860,
uanes calibre 35,
delantal en tela
No aceptable o vomito, mareo, Curso de manipulacion de alimentos para el persona de cocina, encauchada o PVC
BACTERIAS. Manipulacion de alimentos Enfermedades zoonoticas 2 8 MEDIO 2 200 table con 2 fo, mareo, No No No ) o paraelp . impermeable con
o initacion cuténea. capacitacion en dentificacion de peligros.
control especifico soporte en cuelloy
ajuste en la cintura (72
em. 82 de alto)
g 2
w S8 ] Respirador 1860,
< =Bu i guantes calibre 35,
go 224 g delantal en tela
3 823 z encauchada o PVC
< g z ° PELIGROS GENERADOS POR LA | CONDICIONES DE vomito, mareo,
2 Exg S z VECINDAD DEL LUGAR DE TRABAJO |  SEGURIDAD Accidentes de wransito 2 N b 100 Mejorable | initacion cutinea. o o o no Capacitacion en riesgo publico impermeable con
&g z S soporte en cuelloy
Fa o gg 5 ajuste enla cintura (72
i e 2 em. 82 de alto)
FH 5
2 g3
g g
> 8
9 Plan quridad vial, control de
2 ° 3 _ CONDICIONES DE LESIONES ransporte, escogencia de rutas seguras, control de afiiaciones de
3 g H % ACCIDENTES DE TRANSITO o Heridas, raumas, atropellamientos | 2 4 2 100 Mejorable 19 No NA NA NA Seguridad social, programa de gestion, capacitacion en riesgo piblico, NA
S 2 H SEGURIDAD GRAVES D . pruebas de alcoholemia l s
2 g 4 onduciores
i g g
o g
< § G
4 <
-4
Z o
e
5 2
g i
< e H
&
& No aceptable o control de afi de sequridad
VANDALISMO - T i T ’ a
2 é e omiing - sareanian e e | COteuman e e 2 8 & 480 I aceptable con 19 g No NA. NA NA Social, programa de gesiion, capacitacion en riesgo piblico, reporte NA.
g control especifico actos y de condiciones, capacitacion en riesgo publico
Disefa
Desordenes de rauma acumulativo, herramientas que
lesiones musculo esqueléticas, fatiga, Noaceptable 0 limiten el esfuerzo y
Ghrisch sco il B I I ol e | ememeo | eveomoo| - wn | o postan | et e mpementr Programa de vigiancia Epdomiogeapaact | x
cardiovascular, alteraciones anatomica control de peligro de carga fsica
CARGA ESTATICA DE PIE diovascular, al Pt LESION GRAVE A ] I de peligro d i .
lumbares, dorsales cevicales y P utiizarlas, tales.
sacras como mopas con
cabos mas largos
Suminisiro de guantes
y uniforme ani fuidos
TEMPERATURAS EXTREMAS (USO DE sico Quemaduras de piel en extremidades | , A s 100 Vejorable 4 QUEMADURAS No A A A Capacitacion en trabajo seguro, sumiistro y uso efciente de para proteccién del
CAFETERAS) Superiores e inferiores, EN PIEL elementos de proteccion personal cuerpo en la ejecucion
de labores de
caleeria
Desordenes de rauma acumulativo, Dotacion de calzado
] H R St v lesiones musculo esqueléticas, fatiga, No aceptable 0 con empeine reforzado
2 5 alleraciones del sistema ENFERMEDAD O ytactn bajo para los
A 5 - ANTENIIENTO DE AREAS FIsicO PR b 2 s MEDIO 2 200 Jemablocon |4 e No NA NA NA. Pausas activas. Capacitar al personal de higiene postural. fhrwiiharioed
° £ o @ CARGA ESTATICA DE PIE lumbares, dorsales cervicales y P ser comodo para el
9 2 T H sacras trabajador
o < 3 i
= > & Proteccion respiratoria,
2 i .
[ 8 z 6 si AFECCIONES Rt gafas, guantes y
< 2 g 2 MATERIAL PARTICULADO (Manipulacién Afecciones respiratorias, dermatis, RESPIRATORIAS, Capacitacion, inspeccion al uso de EPPs, hoja de seguridad del uniforme para
3 3 ] 3 . ]
w 3 g g de sustancias como jabon en polvo,) Quimico lesion en ojos 2 6 MECIC 1 0 Mejorable 4 DERMATITIS, No NA oG NA p y , reporte de act uerpo
< : H LESION EN 0J0S enla ejecucion de
i} S
2 2 a & LiuIbo. Iabores de aseo.
: ? ;
2 2 CONDICIONES DE LA TAREA (Carga ESTRES, DOLOR
& 8 mental contenido de la tarea, demandas Estrés, dolor de cabeza, iriabilidad, ABEZA, Diagnéstico de riesgo psicosocial (intralaborales, extra laboral e
o F ocionales, sistemas de control, PsicosociL cansancio 2 4 2 100 Mejoreble 4 IRRITABILIDAD, o NA NA NA individual). NA
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Hora: 2:00PM Fecha: 30 de octubre de 2025
Lugar: Instalaciones del Centro de Educacion Especial de Villavicencio
3epe“def‘°'a que SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST

onvoca:
Proceso: Eje salud y seguridad en el trabajo -matriz de riesgo

Disefiar e implementar una metodologia integral y participativa para la identificacion,
evaluacion y priorizacion de los peligros y riesgos presentes en el entorno laboral del
Centro de Educacion Especial (CEE), con el fin de garantizar la proteccion de la salud

Objetivo: y la seguridad de todos los colaboradores. Esta metodologia debera contemplar las

particularidades del trabajo pedagdgico y asistencial con nifios, nifias y adolescentes
con discapacidad cognitiva asociada a otras discapacidades fisicas, promoviendo un
ambiente laboral seguro, saludable e incluyente en todas las areas de la institucion.

Agenda:

Provisiéon de Elementos de Proteccion Personal (EPP): Se realizé la entrega de los Elementos
de Proteccion Personal (EPP) definidos para cada colaborador, de acuerdo con la evaluacion de
riesgos asociada a sus labores especificas. Asimismo, se garantizd el uso adecuado, el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, asi como su reposicion oportuna. Estas
acciones se ejecutaron en concordancia con los lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) y con la normatividad vigente en materia de prevencién de riesgos
laborales.

Instalacion de Senalizacion Preventiva e Informativa: Se llevd a cabo la instalacién de
senalizacién preventiva, informativa y de emergencia en todas las areas del Centro de Educacién
Especial (CEE), asegurando criterios de visibilidad, accesibilidad y ubicacion estratégica. Esta
medida responde a los lineamientos establecidos en el Decreto 1072 de 2015, e integra criterios
de accesibilidad universal para garantizar la inclusion de personas con discapacidad.

Registro Fotografico Sistematico: Se implementé un registro fotografico detallado como
evidencia documental de la aplicacion de las medidas de control. Este material respalda los
procesos de auditoria interna, el seguimiento institucional y los informes requeridos por el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), ademas de constituirse en un insumo para la
identificacion de oportunidades de mejora dentro del marco del SG-SST.

Desarrollo de la Estrategia del SG-SST

En el Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE), el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST) es el pilar de nuestro compromiso con el bienestar integral de cada colaborador.
Reconociendo las demandas fisicas, emocionales y cognitivas de su labor, fortalecemos de manera
continua una cultura de prevencion. Esto se materializa en la identificacion, evaluacion y control proactivo
de los riesgos laborales, con el fin Ultimo de garantizar condiciones seguras para quienes brindan atencion
diaria a nuestros nifios, nifias y adolescentes con discapacidad.

Nuestro sistema se fundamenta en tres ejes principales: la mejora continua, el estricto cumplimiento
normativo y la gestién proactiva del riesgo. Para lograrlo, empleamos herramientas clave como la matriz

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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de peligros, que nos permite tomar decisiones informadas, anticiparnos a situaciones criticas y proteger la
integridad de nuestro equipo, asegurando asi la calidad y continuidad de nuestra atencion institucional.

2. Actualizacion de la Matriz de Peligros y Evaluacién de Riesgos

En cumplimiento del Decreto 1072 de 2015 y del contrato 50003162025, se llevd a cabo la actualizacion
de la matriz de peligros mediante una metodologia estructurada en siete fases:

1. Aplicacién de la norma GTC-45: Como base metodoldgica para la evaluacion.

2. Identificacion de procesos: Con cobertura total sobre los procesos administrativos, pedagoégicos
y operativos.

3. Recoleccion de informacién: Mediante observacion directa, entrevistas al personal y analisis
documental.

4. Anadlisis integral de peligros: Incluyendo riesgos fisicos, quimicos, biolégicos, biomecanicos y
psicosociales.

5. Valoracion del riesgo: Determinando el nivel de riesgo con base en la probabilidad, severidad y
grado de exposicion.

6. Definicion de medidas de control: Estableciendo controles especificos, responsables
designados y cronogramas de ejecucion.

7. Socializacién de resultados: Presentacion y discusion con el equipo de trabajo para garantizar
su apropiacioén y aplicacion efectiva.

3. Medidas Complementarias del SG-SST

Como complemento a la actualizacion de la matriz, se implementaron las siguientes acciones de control
para robustecer el sistema:

e Formaciéon y Sensibilizacion: En alianza con la ARL SURA, se desarrolld6 un ciclo de
capacitaciones en prevencion de riesgos, manejo de emergencias, primeros auxilios, ergonomia,
uso seguro de productos quimicos y procedimientos de evacuacion.

o Entrega Documentada de EPP: Se realiz6 la dotacion de Elementos de Proteccién Personal
(EPP) al personal de logistica y servicios generales. Cada entrega fue registrada con firma del
colaborador, garantizando la trazabilidad y el cumplimiento de los protocolos.

o Senalizacion de Seguridad: Se instalaron senaléticas preventivas, informativas y de emergencia
en puntos estratégicos de las instalaciones, asegurando su visibilidad, accesibilidad y conformidad
con la normativa vigente.

o Registro Fotografico Sistematico: Se implementé un archivo fotografico que sirve como
evidencia objetiva de la ejecucién de medidas preventivas y correctivas. Este registro es
fundamental para auditorias internas, seguimientos institucionales y reportes formales ante el
ICBF.

4. Compromisos y Proyecciones

El CEE reafirma su compromiso inquebrantable con una cultura de prevencién, corresponsabilidad y
autocuidado. Este compromiso se traduce en acciones concretas:

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Identificacion oportuna y reporte de peligros.

Aplicacion efectiva y verificable de las medidas de control.

Seguimiento y evaluacion permanentes de las acciones implementadas.
Participacion activa y proactiva de todos los colaboradores en el SG-SST.

Este modelo de gestion integral garantiza un ambiente laboral seguro, humanizado y resiliente, que no
solo cumple con los estandares del ICBF, sino que esta profundamente alineado con nuestra misiéon
institucional de ofrecer una atencion de excelencia a los NNA.

5. Registro Fotografico: Verificacion y Analisis

El registro visual se consolida como una herramienta estratégica que permite:

o Evaluar de manera tangible el impacto y la efectividad de las medidas implementadas.
e Brindar retroalimentacion objetiva y constructiva al equipo de trabajo.
o Fortalecer de manera continua y fundamentada el enfoque preventivo del SG-SST.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Decisiones:

La Prevencion, un Compromiso de Todos en el CEE

Para el Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE), la seguridad y la salud son una prioridad
colectiva. Creemos firmemente que una cultura de prevencion solida es la base que sustenta el éxito de
nuestro SG-SST vy, lo que es mas importante, el bienestar de nuestra institucion.

Lograrlo exige y celebra el compromiso activo de cada miembro del equipo. Fomentar esta cultura significa
que todos asumimos la corresponsabilidad de proteger lo mas valioso: nuestra salud y la de nuestros NNA.
Esto se traduce en:

o Ser vigilantes e identificar peligros a tiempo.
e Actuar con diligencia para implementar controles.
o Participar en el seguimiento continuo de nuestro entorno de trabajo.

Estas no son solo tareas; son manifestaciones de un cuidado profundo. Son habitos que, integrados en
nuestra rutina, salvaguardan la integridad de quienes dedicamos nuestra labor a los nifios, nifias y
adolescentes.

Al consolidar esta cultura, cosechamos un doble beneficio:
1. Institucional: Capacidad de respuesta y resiliencia operativa.
2. Humano: Nos transformamos en un entorno seguro, donde el autocuidado es un valor tangible.

Este camino, alineado con el SG-SST y el ICBF, nos permite no solo cumplir con la normativa, sino elevar
constantemente la calidad de nuestra labor y de cuidado.

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

Vigilancia y Control de Riesgos en el
CEE

El Centro de Educacion Especial de
Villavicencio (CEE) consolida su
compromiso con la seguridad mediante

una vigilancia sistematica y
continua de los riesgos. Esta estrategia
nos permite:
e Anticipar condiciones Auxiliar de Gestién /SIGE mensual
inseguras.

e Detectar desviaciones en los
controles establecidos.
e Garantizar una respuesta
oportuna y eficaz.
Esta vigilancia activa, complementada
con la actualizacion peridédica de la
matriz de riesgos y la retroalimentacién

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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constante del personal, es fundamental
para consolidar un entorno laboral
seguro y adaptativo. De esta manera,
fortalecemos nuestra cultura de mejora
continua y reafirmamos nuestro
compromiso con los principios del
Sistema de Gestion de Seguridad vy
Salud en el Trabajo (SG-SST).
FIRMA ASISTENTES
. Firma
Cargoorol/ Entidad
Nombre . Centro de Educacion
Marcela Londofo Garcia Dependencia Especial de
Auxiliar de Gestion/SIGE A .
Villavicencio
Fecha Hora Lugar
Préxima reunién n/a
N/A N/A N/A

Colaborador que elabora el acta:

Marcela Londofio Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Hora: 3:00 PM Fecha: 31 de octubre 2025
Lugar: Instalaciones del Centro de Educacion Especial de Villavicencio
Dependencia que SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST
Convoca:
Proceso: Eje salud y seqguridad en el trabajo — Entrega y uso de Epp’s
En cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) y con el fin de proteger la integridad fisica y la salud de todos los
colaboradores del Centro de Educacion Especial, se implementan las siguientes
acciones:
¢ Entrega de Elementos de Proteccion Personal (EPP): Se garantiza la entrega de los
EPP adecuados a todo el personal de la institucién, conforme a su cargo, funciones y a
los riesgos identificados en la matriz de peligros. Esta entrega se documenta
individualmente como soporte del cumplimiento de las obligaciones en materia de
o prevencion.
Objetivo:

e Seguimiento al uso adecuado de los EPP: Se realiza monitoreo periédico para
verificar que los elementos de proteccion personal sean utilizados de manera correcta
durante el desarrollo de las actividades laborales, promoviendo el autocuidado, la
disciplina operativa y el cumplimiento de las medidas preventivas establecidas.

¢ Inspeccion y disposicion final de EPP en desuso: Se lleva a cabo la verificacion del
estado fisico de los EPP, asegurando que aquellos que se encuentren deteriorados o
en mal estado sean retirados de uso oportunamente. Su correcta segregacion vy
disposicion final se realiza conforme a las normas de manejo de residuos sélidos,
utilizando las canecas codificadas segun el tipo de residuo, en cumplimiento con las
politicas de bioseguridad y gestion ambiental institucional.

Agenda Institucional — Gestion de Elementos de Proteccion Personal (EPP)

Con el fin de asegurar el uso adecuado, la conservacion y la trazabilidad de los Elementos de Proteccién
Personal (EPP) entregados al personal del CEE, se implementan acciones alineadas con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), garantizando el cumplimiento normativo y la
proteccién de los colaboradores.

Acciones Implementadas

Gestioén Integral de Elementos de Proteccion Personal (EPP) en el CEE

La entrega y gestién de los Elementos de Proteccion Personal (EPP) en el CEE se ejecuta bajo un
protocolo integral que garantiza no solo la dotacién, sino la efectividad y trazabilidad de las medidas de
proteccion. Este proceso se desarrolla en varias fases interconectadas:

1. Entrega Inicial y Documentacion:
La dotacién de EPP se realiz6 como una accion prioritaria, asignando a cada colaborador del area
de logistica y cocina los elementos especificos para los riesgos de su cargo. Cada entrega fue

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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formalizada mediante formatos oficiales, debidamente firmados por el trabajador y archivados en
su hoja de vida, asegurando una trazabilidad completa desde el primer dia.

2. Seguimiento y Verificacion en Campo:

El proceso continué con un monitoreo activo para consolidar el uso correcto de los EPP. Esto
incluyo:

o Observaciones directas para verificar el cumplimiento.

e Inspecciones periddicas del estado de los equipos, gestionando la reposicion inmediata ante
cualquier desgaste o deterioro.

o Jornadas de sensibilizacion para reforzar la cultura de autocuidado y la corresponsabilidad.

3. Evidencia y Respaldo Documental:
Para respaldar todo el proceso, se implementé un registro fotografico sistematico que captura:

o ElI momento de la entrega y la formalizacién documental.

e El uso correcto de los EPP en las areas de trabajo.

o EI estado de conservacion de los equipos.
Este archivo visual constituye una evidencia objetiva para auditorias internas, seguimiento
institucional y verificacién contractual con el ICBF.

Resumen del Proceso de Atencion

Durante esta etapa, se asegurd la dotacion completa y especializada para el personal operativo,
incluyendo elementos clave como:

e Zapatos y delantales antideslizantes
e Guantes y overoles de proteccién

e Uniformes antifluidos

o Equipos de proteccion respiratoria

Cada fase de este proceso de entrega, uso, verificacion y documentacion refuerza nuestro compromiso
con un entorno laboral seguro, cumpliendo rigurosamente con los estandares del SG-SST y los
lineamientos del ICBF.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Decisiones y Observaciones Finales

Resultado Satisfactorio en la Implementaciéon de EPP

La etapa de atencion demostré un alto nivel de adherencia en el uso correcto de los Elementos de
Proteccion Personal (EPP) por parte del equipo del CEE. Este logro es el resultado directo de la estrategia
integral de entrega, sensibilizacion y supervision, y refleja el compromiso colectivo con una cultura de

seguridad sdlida y efectiva.

El cumplimiento observado no solo valida las acciones implementadas, sino que consolida un entorno de
trabajo seguro, alineado con los mas altos estandares del ICBF y la normativa de Seguridad y Salud en el

Trabajo.
Compromisos / tareas Responsable(s): Nombre / Cargo o rol Fechas
Compromisos
Estratégicos para la
Gestiéon de EPP
El CEE asume los
siguientes COMPromisos
para garantizar la
efectividad continua del
programa de Elementos de Auxiliar de Gestion /SIGE mensual

Proteccion Personal:

Gestion Operativa vy

Cumplimiento

e Garantizar la dotacion
oportuna y completa de
EPP a cada colaborador,
segun su perfil de riesgo.
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o Gestionar de manera agil
la reposicién de
elementos ante cualquier
sefal de desgaste o
deterioro.

e Asegurar el estricto
cumplimiento de la
normativa del ICBF y del
SG-SST en todos los
procesos.

e Realizar supervision
activa vy monitoreo
periodico del uso
correcto de los EPP.

e Fomentar de manera
permanente la cultura de
autocuidado y la
corresponsabilidad en el
uso adecuado del
equipo.

e Promover la mejora
continua mediante la
actualizacion  periddica
de la matriz de riesgos y
el andlisis de los
reportes.

e Mantener un sistema
robusto de registro que
incluya formatos oficiales
firmados y  archivo
fotografico, garantizando
la plena trazabilidad de
cada entrega.

FIRMA ASISTENTES

Nombre
Marcela Londono Garcia

Cargo orol /
Dependencia
Auxiliar de Gestion
ISIGE

Entidad
Centro de
Educacion

Especial de
Villavicencio

Firma

Proxima reunién n/a

Fecha

Hora

Lugar

N/A

N/A

N/A

Colaborador que elabora el
acta:

Marcela Londono Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cédigo | FO-SST-11

Fecha 25/03/2021

Nombre del funcionario: Luz Marina Pardo Garay

Cedula: 30.082.162

ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

FECHA DE

Versién 1

Cérgo: Apoyo logistico - Auxiliar de cocina

ELEMENTO DE PROTECCION | UNDS | TALLA ENTREGA INDICACIONES DE USO INDICACIONES GENERALES FIRMA
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
ideslizan e Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
Zapaice snidestzaniey L "B s condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar
correctamente.
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en r 7/
Batas antifiuidos y gomo 2 L ul-25 Usar durante la jomnada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
) condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar
comectamente.
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en [ T 7
Peto PVC 2 NA iul-25 Usar durante la jomnada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
’ ! condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar Q@L,
LOITeC
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en LA |
Camisa y pantalon blanco 2 L iul-25 Usar durante la jomada labor y mantener en| las instalaciones de la intitucion, mantener en
) condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar
correctamente.
4
Tapaboca termosellado BYD Color azul 23 NA 41-25 Usar durante la jomada laboral, este debe | Evite la contaminacion durante el uso, el respirador
! cubrir nariz y boca totaimemte. debe desecharse si se ensucia o dafia.
Trpoorcei—> [, 77
/, /
‘Taw*o:x:\\o—x:io oD | 44 | Np %_2 Z Z
o
L‘ moeclade 84D 22 | WA [Sep -25 Z “7
col\oX  azc)
T boces = '
tere \\GAO N D 272 | A 25 Gl

Observaciones y/o
Recomendaciones:

En aplicacién de lo dispuesto en Ley 9 de 1979, articulos 122, 123, y 124, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccién personal:
a - Utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccién individual.
b - Colocar el equipo de proteccién individual después de su utilizacién en el lugar indicado para ello.
¢ - Informar al area de SIGE cualquier defecto, anomalla o daflo apreciado en el equipo de proteccién individual utilizado que, a su juicio, pueda entrafiar und pérdida de su eficacia protectora.
Decreto 1295 de 1994, articulo 91: Establece la obligatoriedad del uso de los Elementos de Proteccién Personal. El no uso de los mismos puede ser causal de despido.

Nombre y firma de Directora Ejecutiva

Adriana Acosta Herrera

Nombre y firma del responsable de la entrega
de EPP:

5

IFIrma profesional SIGE:

o G-
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:Npmbre del funcionario:

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cédigo | FO-SST-11
INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Fecha | 25/03/2021
ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Versién 1

Maria Del Transito Guerrero

' éargb: Apoyd loéistlco - Jefe de Aseo

Cedula: 40.037.237
ELEMENTO DE PROTECCION | UNDS | TALLA ;iﬁ,:‘ég: INDICACIONES DE USO INDICACIONES GENERALES FIRMA
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
i i Usar durante la jornada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en 9
Zipatiis Sriieskoaris " 44 Miayn:20/de 2025 condiciones o:aﬂmas de aseoy limpieza. adecuadas condiciones y almacenar = 4 (
corectamente. fmn (%] 74 )
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
iflui Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en .
Belaareiiidonygoro ¢ " MEITe s condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar _/ 720
correctaments. Yo NE2 é
Mantener limpios y usar solo durante laestanciaen| =
Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
RBenEvG 2 NA Mayo e 2028 condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar J 747 £
correctaments. LAy §
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
Camisa y pantalon blanco Usar durante la jomada labor y mantener en| las instalaciones de la intitucion, mantener en /
- £ N Muyo 20 e 2025 condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar
o 1are D L.
apabocas termoseliad Usar durante la jomada laboral, este debe | Evite la contaminacion durante el uso, el respirador|
" oo e = e Mayo:20 de 2025 cubrir nariz y boca totaimemte. debe desecharse si se ensucia o dafia. % 74 /
(Y2204 D
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BYD coa el 30 T2l ;
BYID ecler ). 25 WA [plo 25 > i &
roncs, -
j\::s; 2o ond /

o OM y) Z /
m 17 WA [Agolo-25 % @ '?”‘Myé I«
:":c( "NCoe Rq &‘ID 2 ep-2 77 %

{Hbccao
4
(peesldo e ; . Z 7/
I 22 (\A-[Oc - 25 it &

Observaclones ylo
Recomendaciones:

En aplicacioén de lo dispuesto en Ley 8 de 1679, articulos 122, 123, y 124, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccién personal:
a - Utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccion individual.
b - Colocar el equipo de proteccion individual después de su utilizacién en el lugar indicado para ello.

¢ - Informar al area de SIGE cualquier defecto, anomalia o dafio apreciado en el equipo de proteccion individual utilizado que, a su juicio, pueda entrafiar una pérdida de su ia p
Decreto 1295 de 1994, articulo 91: Establece la obligatoriedad del uso de los Elementos de Proteccién Personal. El no uso de los mismos puede ser causal de despido.

Nombre y firma de Directora Ejecutiva

Adriana Acosta Herrera

O G

de EPP:

Nombre y firma del responsable de la entrega

Marcela Londoiio Garcla

e

Scanned with

§ CamScanner’;
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SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cédigo | FO-SST-11
INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Fecha | 25/032024

ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Version 1

Nombre del funcionario: Edilsa Badillo Santiago

pedu\a: 1.115.727.674 "C‘arvgbﬁ'Apoyo logistico -'Auxiliar de Cocina

ELEMENTO DE PROTECCION | UNDS | TALLA| FECHADE INDICACIONES DE USO INDICACIONES GENERALES FIRMA
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
i i . Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
Zapatos antideslizantes 1 39 Junio 02 de 2025 condiciones optimas de aseo y limpi adecuadas condiciones y almacenar E c/’f /5 P E ,
cofrectamente. qd L
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
Aui Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
tas antifluidos y gorro
Eois DRSS Y ’ L S gsagico2s condiciones optimas de aseo y limpi d das condiciones y almacenar E ’ ,
cofrectamente. ﬁ{{/qu Qd///
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
Usar durante la jomada labor y mantener en| las instalaciones de la intitucion, mantener en
gy 4 NA ni fee s condiciones optimas de aseoy limpieza. adecuadas condiciones y almacenar @, / 5 B d
correctamente. Q d / / a
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
pantalon blanco 2025 Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
Gty - . Ak 0Zida condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar 6 ({ -~/ 9
Usar durante la jomada laboral, este debe | Evite la contaminacion durante el uso, el respirador
TR M YD Cocredl 1 92 HEAc 5] i 02 d 2028 cubrir nariz y boca totalmente. debe desecharse si se ensucia o dafa.
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Observaciones y/o
Recomendaciones:

En aplicacion de lo dispuesto en Ley 8 de 1879, articulos 122, 123, y 124, sobre disposi [ni de seguridad y salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccion personal:

a - Utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccion individual,

b - Colocar el equipo de proteccién individual después de su utilizacién en el lugar indicado para ello.

c - Informar al area de SIGE cualquier defecto, anomallia o dafio apreciado en el equipo de proteccion individual utilizado que, a su juicio, pueda fiar una pérdida de su eficacia protect:

Decreto 1295 de 1994, articulo 91: Establece la obligatoriedad del uso de los Elementos de Proteccion Personal. El no uso de los mismos puede ser causal de despido.

Nombre y firma de Directora Ejecutiva Adriana Acosta Herrera G G

L

Nombre y firma del J:sE;::;sable de la entrega Marcela Londofio Garcla

Scanned with

§ CamScanner’;
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‘,um°~ SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cédigo | FO-SST-11
¢ INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Fecha | 25/03/2021

{ ®~ K;:’ % ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Versién 1

Nombre del funcionario: Esneida Rubiela Aguirre Martinez

Cedula; 1,007.207.229 ' 1 Cargo: Apoyo logistico - Jefe de Cocina
ELEMENTO DE PROTECCION | UNDS | TALLA ';i?r:‘e‘ gf INDICACIONES DE USO INDICACIONES GENERALES FIRMA
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
2 3 . Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en
Zaptios anddeskzaniss 4 L Juni (2ste:2025 condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar éS hekh Z u K
o Ao
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
i Usar durante la jomada labor y manmner en| las instalaciones de la intitucion, mantener en
Batas antifluidos y gormo 2 L Junio 02 de 2025 ptimas de aseo y limpi adecuadas condiciones y almacenar Gim(;h 4 ch \ “(
correctamente.
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
Usar durante la jomada labor y mantener en| las instalaciones de la intitucion, mantener en
Peto PVC 2 NA Junio 02de 2025 |~ . ones optimas de aseo y limpleza. adecuadas condiciones y almacenar ‘%ifkb e m ot
cofrectamente.
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en
- Usar durante la jomada labor y mantener en| las instalaciones de la intitucion, mantener en
Camisa y pantalon blanco 2 L Junio 02de 2025 |~ o optimas de aseo y limpleza. adecuadas condiciones y almacenar é“e &' € ﬂ?) \\ Q
correctamente.
termosellado Color . Usar durante la jomada laboral, este debe | Evite la contaminacion durante el uso, el respirad
o S0 . 12 NA o D2de2028 cubrir nariz y boca totalmemte. debe desecharse si se ensucia o dafia. é‘h Cch ﬂj 1V"4
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Observaciones y/o
Recomendaciones:
En aplicacion de lo dispuesto en Ley 8 de 1979, articulos 122, 123, y 124, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacién por los trabajad de equipos de pr 16 val:
a - Utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccion individual.

b - Colocar el equipo de proteccién individual después de su utilizacién en el lugar indicado para ello.

c - Informar al area de SIGE cualquier def ia o dafio apreciado en el equipo de proteccion individual utilizado que, a su juiclo, pueda entrafiar una pérdida de su ia pr

Decreto 1295 de 1994, articulo 91: Establece la obligatoriedad del uso de los EI tos de Proteccién Personal. El no uso de los mismos puede ser causal de despido.

Nombre y firma de Directora Ejecutiva Adriana Acosta Herrera @46:2?

Nombre y firma del responsable de la entrega
de EPP:

Marcela Londofio Garcia 4 [
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‘Nombre del funcionario: Maria del Pilar Suarez

Cedula: 1.121.851.204

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Cédigo | FO-SST-11
INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Fecha | 250372024
ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Versién 1

?F(fa'rgo: Apoyo'iogistlcb ZAuxiliar de aseo

ELEMENTO DE PROTECCION TAaLLa| ERHADE INDICACIONES DE USO INDICACIONES GENERALES FIRMA
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en { VM
idesli . Usar durante la jomada labor y mantener en| las instalaciones de la intitucion, mantener en
Sopion antideskzaraey ! & A 02 e 20z condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar r{ QM /
correctaments.
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en l
; . Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en ers
S sNEsy JuT 2 M . condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar V{@’ A‘ (V
correctamente.
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en 7
. Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en L
i z B Inio 02 Ca'2025 condiciones optimas de aseo y limpieza. adecuadas condiciones y almacenar 00 L J ! u
correctaments. W
Mantener limpios y usar solo durante la estancia en|' : s_
pantaion blanco Usar durante la jomada labor y mantener en|  las instalaciones de la intitucion, mantener en 0& ‘,u,l
Camisay “ M Sunko 02 de 2023 cor pti de aseoy limp adi das condiciones y almacenar -r(g, (-p
correctamente.
Usar durante la jomada laboral, este debe | Evite la contaminacion durante el uso, el respirador| - \ (s
i e e | el NG de s cubrr nariz y boca totalmennts. debe desecharse si se ensucia o dafia. V(uplp\ >
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Observaciones y/o
Recomendaciones:

¢ - Informar al area de SIGE cualquier defe

IEn aplicacién de lo dispuesto en Ley 8 de 1979, articulos 122, 123, y 124, sobre di

lia o daflo ap

a - Utilizar y cuidar correctamente los equipos de proteccion individual.
b - Colocar el equipo de proteccion Individual después de su utilizacién en el lugar indicado para ello.

Decreto 1295 de 1994, articulo 91: Establ,

riedad del uso de los E

de seguridad y salud relativas a la utilizacidn por los trabajadores de

de P

I
Uiy

iad enelaqulpodopmtocclénlndivldualmllludoquo a su Juiclo, pueda entrafiar una pérdida de su eficacia protectora.
t 16n P 1. El no uso de los mismos puede ser causal de despido.

‘de proteccion p

Nombre y firma de Directora Ejecutiva

Adriana Acosta Herrera

T

de EPP:

Nombre y firma del responsable de la entrega

Marcela Londoilo Garcla

]
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L spucAcis, SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Codigo  FO-SST-11
o %% INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO === —
§ %" |3 ENTREGA DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Versién 1

Nombre del funcionario: Valery Andrea Ocampo Pajaro

Cedula: 1045741076

Cargo: Nutricionista

co\or ced)\

ELEMENTO DE PROTECCION UNDS | TALLA Zi?l':égf INDICACIONES DE USO INDICACIONES GENERALES FIRMA
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Observaciones y/o
Recomendaciones:

Decreto 1295 de 1994, articulo 91: Establece la obligatoriedad del uso de los Elementos de Proteccién Personal. El no uso de los mismos puede ser causal de despido.

En aplicacion de lo dispuesto en Ley 9 de 1979, articulos 122, 123, y 124, sobre disposiciones minimas de seguridad y salud relativas a la utilizacién por los trabajadores de equipos de proteccién personal:
a - Utilizar y cuidar correctaments los equipos de proteccién individual.
b - Colocar el equipo de proteccién individual después de su utilizacién en el lugar indicado para ello.
¢ - Informar al area de SIGE cualquier defecto, anomalia o dafio apreciado en el equipo de proteccién individual utilizado que, a su juicio, pueda entrafiar una pérdida de su eficacia protectora.

Nombre y firma de Directora Ejecutiva

Adriana Acosta Herrera

Ad G 2L

Nombre y firma del responsable de la entrega de
EPP:

ot \ondS

Firma profesional SIGE:
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SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Codigo MI-SST-04
INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Fecha 25/03/2021
MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL POR RIESGO Version 3
ACTIVIDADES POR CARGOS
o 9B PR 1PN =
— > c ) o
Bog (82 55 | 8usg (803| 8,84
PARTE DEL 0Z2 (02088 | g8 [0do| 0ng8o
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Botas de caucho largas: Bota inyectada PVC bicolor,
impermeable, resistente o derivados del petroleo, con suela Norma DIN
QUIMICO PIES antideslizante y excelente agarre ante el deslizamiento. Con EN 20345-S5, N.A X
puntera de seguridad. EN 12568.
Monogafas con ventilacion integrada: : Monogafa con ventilacion
indirecta y visor perforado que permite una adecuada circulacién del
aire dentro de la monogafa proporcionando frescura en climas célidos
0 en ambientes humedos, elaborado integralmente en policarbonato, | Norma ANSI
QUIMICO 0Jos Permite el uso de respiradores media cara de bajo o libres de 287,1 N.A X
mantenimiento y lentes formulados
Altamente resistente al impacto de particulas solidas y a algunos
agentes quimicos.
Protectlzr al;lditivo tipo ta;:féq en espuma:dfab(rjicagosl:p els(;‘)uma Norma ANZI
moldeable, con superficie suave y redondeada. Nivel de 3.19 de 1974
Fisico oIDos atenuacion: 33 DB. SE REQUIERE PARA TODAS LAS AREAS .NTC 2972 ! N.A X
DONDE SE GENERE RUIDO.
anfecciongdo en tela ploliester recybierto con .F,’VC, con malla Impermeable
tipo americano que evita la excesiva sudoracién. Capucha ref 500-20
NATURALES CUERPO desprendible por medio de broches tipo americano y pantal6n Arseg N.A X
perchero con tirantes elasticos y hebillas anticorrosivas
graduables.
BIOLOGICO MANOS Contaminacion fluidos y secreciones. NTC 2190 Diaria X X
Contaminacion fluidos y secreciones.
*Pantalén elaborado en material antifluido que repele los liquidos Cada 4
BIOLOGICO CUERPO N/A X
. Lo . meses
tecnologia antimicrobial.
*Material de fabricacion: tela-antifluido 100% poliester
BIOLOGICO CABEZA Proteccion higienica a nivel de la cabeza N/A Diario X X




SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Codigo MI-SST-05
INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Fecha SETO3I00T
MATRIZ DE ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL POR RIESGO Version 3
ACTIVIDADES POR CARGOS
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BIOLOGICO PIES Contaminacion fluidos y_secrgt:lones. Zapatos comodos y N/A Cada 4 X
antideslizantes meses
Proteccién para los ojos al trabajar con quimicos es el uso de
lentes protectores de seguridad con ventilacion directa. Los lentes
Norma ANSI
QUIMICO 0308 . prqtectores de 3 Cada 4 X
seguridad proporcionan una buena proteccién Z-87.1. meses
para los ojos contra los peligros provenientes de
distintas direcciones.
Delantal Reforzado
CAL 18 (33 mm de espesor) (230 mg)
CARACTERISTICAS
Material vinilico con recubrimiento textil
El producto no contiene sustancias clasificadas como
Peligrosa. EN166:2001 Cada 4
BIOLOGICO CUERPO Delantal sencillo: costuras con sistema de electro sellado y con NTC -3610 meses X
Refuerzo en abdomen medida 52 X 52 CM.
Impiden filtraciones en las uniones, para facilitar su ajuste
corporal, el delantal cuenta con un sistema de correas con
hebillas graduales en la zona del cuello y espalda
color blanco.
Soldadura eléctrica y autégena, oxicorte, Hornos, fundicion,
metalurgia, esmerilado.
100% cuero de carnaza vacuno y kevlar. UNE EN 388
FISICO MANOS Costuras dedales, palma y mufieca en kevlar, forro interno en UNE EN 407 Anual X
poliéster y algoddn, resiste 90°C de temperatura directa e UNE EN 12477
intermitente. Se utiliza para la manipulacion de superficies
calientes (hornos)
Proteccion higienica en la manipulacion de docuemntos, carpetas Cada 4
FISICO MANOS y demas que contengan polvo y puedan generar algun tipo de NTC 2190 meses X
dermatitis o alergia.
BIOLOGICO BOCA- NARIZ Proteccion higienica en manipulacion de alimentos. NTC 2561 Diaria X X
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1. INTRODUCCION

En las actividades de la organizacion se pueden llegar a presentar situaciones que afecten de
manera repentina el diario operar de la misma. Estas situaciones pueden ser de diferentes
origenes, entre ellos estan: Naturales (vientos fuertes, inundaciones, sismos, tormentas eléctricas,
y algunos otros), Tecnoldgicas (incendios, explosiones, derrames de combustible o productos
guimicos, fallas eléctricas, fallas estructurales, entre otras) y Sociales (atentados, vandalismo,
terrorismo, amenazas de diversa indole y otras acciones). Lo anterior muestra la variedad de
emergencias que en cualquier momento pueden afectar de manera individual o colectiva el
cotidiano vivir, con resultado como lesiones o muertes, dafio a bienes, afectacién del ambiente,
alteracion del funcionamiento y pérdidas econdmicas. Por esta razon, El Centro De Educacion
Especial De Villavicencio se prepara de forma seria y responsable para poder afrontar y manejar
las diferentes situaciones de emergencias que se puedan presentar con las respectivas
consecuencias que ellas conllevan. El presente Plan de gestibn de riesgos de accidentes y
desastres, esta disefiado para que las personas encargadas de liderar los procesos de
emergencia y los funcionarios en general que laboran en El Centro De Educacién Especial de
Villavicencio puedan implementarlo en caso de llegarse a presentar una eventualidad no
deseada.

El plan de gestién de riesgo y desastres e facilita la reduccion de riesgo y da respuesta a la
atencion de eventos adversos y emergencia, integrando a todos los estamentos de la institucion.
El comité de seguridad escolar permite establecer, dirigir, ejecutar y evaluar la organizacion y el
desarrollo del plan, responsabilizarse de situaciones de emergencia y eventos adversos que se
presenten en el centro educativo.

Teniendo en cuenta que el factor de riesgo es inminente en la institucién por el manejo de
diferentes campos de practica y formacién pedagdgica como accidentes internos entre los
navegantes, posibles riesgos de incendios estructurales en el area de la panaderia, cocina, taller
de artes graficas, area administrativa y psicosocial debido a la modalidad atrapa suefios donde se
tienen actividades fuera de la institucion se puede tener el riesgos publicos que son aspectos,
situaciones y/o actos que se viven en espacios publicos y que pueden poner en riesgo la vida, la
integridad fisica de las personas, (Saqueo, raponeo, robo o atraco, fleteo, intoxicacion, secuestro
exprés, extorsion, atentados, asonadas y accidentes de transito), otros que pueden ser
ocasionados por fenbmenos naturales, por estas razones se hace urgente y necesario organizar y
ejecutar un plan de gestién de riesgos de accidentes y desastres con la participacion de todos los
estamentos de la comunidad (gestores, administrativos y apoyo a la experiencia); con el objetivo
de tomar medidas preventivas, mitigar y dar respuesta de manera oportuna y adecuada evitando
en lo posible un desastre.
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2. JUSTIFICACION

El presente documento ha sido elaborado con el fin de implementar una estrategia para que el Centro
De Educacion Especial de Villavicencio responda de la manera més adecuada a las situaciones de
emergencia que se presenten al interior de las instalaciones o0 en las areas vecinas y trabajo con
comunidades, y que puedan afectar el normal desarrollo de la actividad econémica de la institucién.
Con el Plan de gestién de riesgos de accidentes y desastres se tienen definidos los roles y tareas de
todos los miembros de la organizacion para enfrentar la situacion de emergencia, con el animo de
proteger la vida de las personas, el ambiente, la propiedad y garantizar la Continuidad. Este Plan de
gestion de riesgos de accidentes y desastres se fundamenta en ser una herramienta de diagndstico
sobre los recursos, debilidades y fortalezas frente a una emergencia de la organizacion; de tal manera
gue, con el tiempo y las experiencias adquiridas en el tema, se puedan optimizar los recursos y
adquirir los que hagan falta. Lo anterior permitird no solo responder a una necesidad de la
organizacion, ademas permitir4 estar alineados a la estructura administrativa y operativa emitida por
las entidades como la Unidad de Gestion del Riesgo que busca encaminar sus lineamientos hacia una
cultura de prevencion para evitar o mitigar la atencién de una situacion de emergencia.

3. OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema integral de gestién de emergencias en el Centro de Educacion Especial de
Villavicencio que asegure la proteccion del personal, optimice la seguridad organizacional, y
salvaguarde los bienes y activos de la entidad. Este sistema debe desarrollar habilidades,
establecer condiciones y procedimientos que capaciten a los colaboradores para prevenir,
responder y protegerse eficazmente ante emergencias 0 amenazas colectivas que puedan
comprometer su integridad y el entorno circundante. Ademas, se busca garantizar el cumplimiento
de las normativas legales vigentes en materia de seguridad y salud ocupacional. Esto se lograra a
través de una evaluacibn exhaustiva de los riesgos internos y externos, seguida de la
implementacion de practicas y simulacros que permitan a los empleados aplicar las competencias
adquiridas durante el entrenamiento, con el objetivo de minimizar el impacto de emergencias,
siniestros o desastres reales.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar y aplicar un proceso de planeacion en prevencion, prevision, mitigacion, preparacion,
atencion y recuperaciéon en caso de emergencias.

e Contar con una adecuada estructura organizacional en casos de emergencia.

e Elaborar el inventario de recursos humanos, fisicos, técnicos y financieros, tanto internos como
externos, con que cuenta la organizacion para atender sus propios eventos de emergencia.

Responsable: Aprobd: Fechade
Marcela Londofio Garcia Ana Maria Reyes Mosquera modificacion:
Profesional SIGE. Coordinador Area Técnica 02/06/2025




Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
", Propuesta Metodolégica de
% Plan de gestion de riesgos de Atencién
E accidentes y desastres PMA
zgcbhoa;:gén_ 22/12/2021
SG-SST Cédigo: PL-SST-01 Version: 007
Pagina 4 de 66

Identificar las amenazas, determinar la vulnerabilidad y definir niveles de riesgo frente a lo
reconocido. Estructurar un proceso normalizado de respuesta a emergencias y evacuacion de
instalaciones y areas de trabajo. Generar destrezas para que el personal pueda ponerse a salvo
en caso de emergencias.

Articular la respuesta interna con organismos de primera respuesta a nivel local y nacional.
Definir, asignar y divulgar las funciones y procedimientos para cada uno de los involucrados en
el Plan de emergencias.

Planear, programar y ejecutar simulacros de emergencia para verificar la eficiencia del Plan de
emergencias. Retroalimentar al personal que compone la estructura de administracion de
emergencias (Sistema Comando de Incidentes) sobre las acciones correctivas que se deben
implementar en caso de encontrarlas durante el simulacro. Reducir la gravedad de las lesiones
gue las emergencias pueden ocasionar.

Disminuir al maximo el tiempo de respuesta y atencion de una emergencia.

Preservar la buena imagen de la organizacién ante la comunidad.

5. ALCANCE

Este documento define los niveles de coordinacion y actuacion necesarios para la gestion de
emergencias y contingencias en el Centro de Educacion Especial de Villavicencio. El plan abarca
a todos los ocupantes de las instalaciones, incluyendo funcionarios, navegantes contratistas,
visitantes y cualquier persona presente durante una emergencia. Establecimiento claro de las
responsabilidades y funciones de cada nivel jerarquico en la respuesta a emergencias,
asegurando la integracion efectiva de todos los actores relevantes en la gestidn de incidentes.

Implementacion de una estructura de mando y control que facilite la toma de decisiones y la
comunicacion eficiente durante emergencias. Esta estructura debe incluir un Comité de
Emergencias, equipos de respuesta y personal de apoyo.

El plan de gestion de riesgos y desastres estara operativo las 24 horas del dia, los 365 dias del
afio, garantizando una cobertura continua y la capacidad de respuesta inmediata sin importar la
hora o el dia.

6. DEFINICIONES

e Prevencidon: Conjunto de medidas cuyo objetivo es impedir que los fenbmenos naturales o
provocados por el hombre, causen o den lugar a desastres o a otras situaciones de
emergencia.
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Preparacion: Conjunto de medidas para reducir al minimo la pérdida de vidas humanas y
otros dafios, organizando oportuna y eficazmente las acciones de respuesta y rehabilitacion.
Alerta: Estado anterior a la ocurrencia de un desastre, declarado con el fin de tomar
precauciones especificas, debido a la probable y cercana ocurrencia de un evento
catastrofico.

Alarma: Aviso o sefial que se da para que sigan instrucciones especificas de emergencia
debido a la presencia real o inminente de un evento peligroso.

Desastre: Evento de origen natural o provocado por el hombre que causa alteraciones
intensas a las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, excediendo la
capacidad de respuesta de la comunidad afectada.

Emergencia: Toda situacion que involucra un estado de perturbacion parcial de un sistema,
posterior a la ocurrencia de un siniestro cuya magnitud puede poner en peligro la estabilidad
del mismo, o requerir una ayuda superior a la establecida mediante los recursos normalmente
disponibles.

Robo: Es el acto de tomar la propiedad de otra persona sin su consentimiento, utilizando
fuerza, amenazas o0 engafios. En el ambito legal colombiano, el robo se clasifica
generalmente como un delito penal y puede involucrar desde pequefios hurtos hasta robos
mas elaborados. En el derecho penal colombiano, el robo se diferencia del hurto
principalmente por el uso de violencia o intimidacion para llevar a cabo el acto.

Amenaza: Posibilidad de manifestacién de un evento externo de origen natural o provocado
por el hombre, que puede presentarse en un sitio especifico y un tiempo determinado,
también se utiliza el término “peligro”.

Atraco: Es una forma especifica de robo que se caracteriza por la utilizacién de violencia o
intimidacion directa en el momento del delito. Los atracos suelen ocurrir en lugares publicos,
como bancos o tiendas, y a menudo involucran el uso de armas para amenazar a las
victimas. En el contexto colombiano, los atracos son considerados delitos graves debido a su
impacto en la seguridad publica y su capacidad para generar miedo en la comunidad.
Vulnerabilidad: Es el grado de sensibilidad de un sistema, empresa o edificacion a la
presentacion de un siniestro, basado en la posibilidad y probabilidad de ocurrencia del mismo,
su gravedad potencial y a los medios de proteccion existente.

Riesgo: Probabilidad de que un evento negativo o siniestro pueda presentarse.

Accidente de Transito: Se refiere a cualquier evento inesperado en las vias de comunicacién
gue resulta en dafios o lesiones, y que involucra al menos un vehiculo. En Colombia, los
accidentes de transito pueden incluir colisiones entre vehiculos, atropellos de peatones, y
otros incidentes que afectan la seguridad vial. La ley colombiana establece normas y
regulaciones para prevenir estos accidentes y sancionar a quienes infrinjan las normas de
transito.

Atentado: Es un acto deliberado y violento con la intencién de causar dafio o destruir algo,
que puede ser dirigido contra personas, propiedades o instituciones. En el contexto
colombiano, los atentados pueden estar relacionados con conflictos armados, actividades
terroristas o acciones violentas de grupos criminales. Los atentados son considerados delitos
graves y pueden tener un impacto significativo en la seguridad y estabilidad del pais.
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Analisis de vulnerabilidad: Es la valoracion objetiva de la capacidad de respuesta y el nivel
de preparacion de una comunidad frente a un conjunto de amenazas previamente
establecidas.

Evacuacién: Accion planificada mediante la cual cada persona amenazada por riesgos
colectivos, desarrolla procedimientos predeterminados, tendientes a ponerse a salvo por sus
propios medios, o por medios existentes en su area, mediante el desplazamiento hasta y a
través de sitios de menor riesgo.

Rescate: Acciones mediante las cuales los grupos entrenados del sitio, o los grupos de
socorro externos a la institucion desarrollan acciones de busqueda, acceso, penetracion,
estabilizacion y extraccion de afectados que hayan resultado heridos por el evento.

Brigada de emergencia: Grupo de reaccion formado por personal de la propia empresa con
capacitacion en tres areas especificas: control y prevencion de incendios, primeros auxilios y
evacuacion y rescate. Su mision sera la de prevenir y atender situaciones de emergencia que
puedan afectar a la comunidad.

Coordinadores de piso o de area: Son los encargados de coordinar la evacuacion de las
personas a su cargo, hasta ubicarlas en un lugar seguro determinado en el plan de
evacuacion.

Instructivo de Trabajo: Documento que describe las instrucciones especificas para ejecutar
las diversas tareas. Debe describir detallada y claramente la forma en la que el trabajo debe
ejecutarse y el nivel de calidad requerido, cuando, en donde, que materiales, equipos y
documentos se deben usar, y como se controlaran y registraran dichas tareas.

Manual: Documento que recopila las practicas referentes a un tema o area especifica.

Plan: Documento que permite organizar, dirigir y desarrollar una actividad de manera
controlada.

Procedimiento: Una manera especificada de efectuar una actividad. (NTC ISO 8402). Un
procedimiento escrito 0 documentado generalmente contiene: los propésitos y el alcance de
una actividad, lo que se debe hacer, quien lo debe hacer, como se debe hacer, que
documentos se deben usar, y como se controlara y registrara dicho procedimiento.

Medio ambiente: Entorno en el cual la organizacién opera, incluidos el aire, el agua, el suelo,
los recursos naturales, la flora, la fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.
Procedimientos Operativos Estandar (POE): Documentos que describen de manera
detallada las acciones y pasos a seguir en situaciones de emergencia para garantizar una
respuesta coherente y efectiva.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente ya sea adversa o beneficioso,
resultante total o parcialmente de los aspectos ambientales de la organizacion.

Continuidad de negocio: Conjunto detallado de acciones que describen los procedimientos,
los sistemas y los recursos necesarios para retornar y continuar la operacion, en caso de
interrupcion.

Plan de Ayuda Mutua: Asociacién que se constituye entre organizaciones de un mismo
sector geografico, con el animo de prestar una colaboracion en casos de emergencia, y en

Responsable:
Marcela Londofio Garcia
Profesional SIGE.

Ana Maria Reyes Mosquera
Coordinador Area Técnica

Aprobd: Fechade

modificacion:
02/06/2025




Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
", Propuesta Metodolégica de
% Plan de gestion de riesgos de Atencién
E accidentes y desastres PMA
zgcbhoa;:fién_ 22/12/2021
SG-SST Cédigo: PL-SST-01 Version: 007
Pagina 7 de 66

condiciones normales desarrolla planes de capacitacion conjuntos e intercambio de
experiencias.

Plan De Seguridad Escolar: Conjunto de acciones, guiadas por objetivos especificos
destinadas a la prevencion y a la mitigacion de riesgos, asi como a la preparacion de la
comunidad educativa para responder adecuadamente a un evento adverso.

Contingencia: Evento o situacién imprevista que puede ocurrir y que podria requerir medidas
de respuesta especificas para minimizar su impacto en la organizacion.

Simulacro: Ejercicio practico y controlado realizado para entrenar al personal en la respuesta
a emergencias, evaluar la efectividad del plan de gestion y mejorar las habilidades de los
participantes.

Riesgo Publico: Se refiere al riesgo que afecta a la poblacion en general, involucrando
factores que pueden tener consecuencias significativas para la comunidad o para el pais en
su conjunto. Puede incluir desastres naturales, emergencias sanitarias, crisis econémicas y
otros eventos que requieran una respuesta coordinada por parte de las autoridades publicas.
Mitigacion: Estrategias y medidas implementadas para reducir la probabilidad o el impacto
de riesgos y desastres, antes de que se materialicen.

Comunicacion de Emergencias: Estrategias y métodos para transmitir informacion critica y
actualizaciones durante una emergencia a todas las partes interesadas, incluyendo el
personal interno y los servicios de emergencia externos.

7. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Tabla 1. Marco legislativo

LEGISLACION / ANO DESCRIPCION
Resolucion 2413 de |Establece el deber del empleador de contar con el equipo necesario
1979 para atender cualquier tratamiento médico de emergencia.

Articulo 105: auxilios dotado con medicina suficiente segun las caracteristicas de

En los lugares de trabajo, debera existir un botiquin de primeros

la obra o actividad. El manejo del botiquin lo har4 personal con
conocimientos en la practica de primeros auxilios.

Ley 9 Titulo IlI Normas para preservar, conservar y mejorar la salud de los

Enero 24de 1979 individuos en sus ocupaciones.

Art. 80, literal e: SP;)Jgger a los trabajadores y a la poblacion de los riesgos para la

Art. 93 - Areas de|Claramente demarcadas, con amplitud suficiente para el transito

circulacion: seguro de las personas y provistas de sefializacion adecuada.

Art. 96 - Puertas de En nimero ,suf|C|ente y de caracteristicas aproplgdas para facilitar

salida la evacuacion del personal en caso d_e emergencia o desastre, las
cuales no podrdn mantenerse obstruidas o con seguro durante la
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LEGISLACION / ANO DESCRIPCION

jornada de trabajo

Art. 114 Prevencién y
extincion de incendios

Disponer de personal capacitado, métodos, equipos y materiales
adecuados y suficientes

Art. 116 Equipos vy
dispositivos para la
extincion de incendios:

Con disefio, construccion y mantenimiento que permita su uso
inmediato con la maxima eficiencia.

Art. 117 - Equipos, |Disefiados, construidos, instalados, mantenidos, accionados y
herramientas, sefializados de manera que prevengan los riesgos de incendio 6
instalaciones y redes |contacto con elementos sometidos a tension.

eléctricas:

Ley 46 Se crea y organiza el Sistema Nacional para la Prevencién y

Noviembre 2 de 1988

Atencion de Desastres

Decreto legislativo 919
Mayo 1 de 1989

Organizacion del Sistema Nacional para prevencién y Atencion de
desastres, constituido por entidades publicas y privadas.

Decreto 93
Enero 13 de 1998

Por el cual se adopta el Plan Nacional para la prevencién y
Atencion de desastres.

Resolucion 1016
Marzo 31 de 1989

Se reglamenta la organizacion, funcionamiento y formas de
programas de salud ocupacional

Resolucion 1016
Marzo 31 de 1989
Articulo 11 numeral 18

Menciona que los empresarios deben organizar y desarrollar un
plan de emergencias teniendo en cuenta ramas preventivas,
pasivas y de control

Rama preventiva

Aplicacién de las normas legales y técnicas
Combustibles,

Equipos eléctricos,

Fuentes de calor

Sustancias peligrosas

Rama pasiva o estructural

Disefio y construccion de edificaciones con materiales resistentes
Vias de salida suficientes y adecuadas para la evacuaciéon
Andlisis riesgos existentes

Numero de trabajadores

Rama activa o control de las emergencias
Conformacién y organizaciéon de Brigadas
Seleccion

Capacitacion

Planes de emergencia y evacuacion)
Sistema de deteccion, alarma, comunicacion
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LEGISLACION / ANO DESCRIPCION

Equipos de control fijos o portatiles
Inspeccion, sefalizacion y mantenimiento de los sistemas de
control

Estatuto de seguridad

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los

Industrial Resolucidn | establecimientos de trabajo.

2400

Mayo 22 de 1979

Art. 4 - Edificios y|Construccion segura y firme; techos 6 cerchas con suficiente

locales resistencia a los efectos del viento y su propia carga; cimiento 6
piso sin sobrecarga; factor de seguridad acero estructural (4 para
cargas estaticas y 6 en dinamicas).

Art. 14 - Escaleras de|Con condiciones de solidez, estabilidad y seguridad,

comunicacion entre

plantas del edificio

preferiblemente de materiales incombustibles y espaciosos

Art. 206 - | Dotadas de muros corta-fuegos para impedir la propagacion del
Construcciones bajo | incendio entre un local de trabajo y otro.

riesgo de incendio vy

explosién

Art. 207 - Salidas de | Suficientes, libres de obstaculos y convenientemente distribuidas
Emergencia:

Art. 220 — NFPA 10 —|Adecuados segun combustible utilizado y clase de incendio
Extintores

Art. 223 - Brigada|Debidamente entrenada.

Contra Incendio

Ley 100 de 1993

Sistema de seguridad social integral

Decreto 2222 de 1993

Articulo 234. Se deberan conformar brigadas contra incendios

Acuerdo 546 de 2013

Por el cual se transforma el Sistema Distrital de Prevencion y
Atencién de Emergencias -SDPAE-, en el Sistema Distrital de
Gestion de Riesgo y Cambio Climatico-SDGR-CC, se actualizan
sus instancias, se crea el Fondo Distrital para la Gestion de Riesgo
y Cambio Climatico "FONDIGER" y se dictan otras disposiciones”,
cre6 el Fondo Distrital para la Gestiobn de Riesgos y Cambio
Climatico de Bogotd, D.C., - FONDIGER.

NTC OHSAS 18001:2007

Normalizacion en salud ocupacional, en su seccion 4.4.7

Preparacion y respuesta ante emergencias.

NTC 1478 Material de seguridad y lucha contra incendio. Terminologia.

NTC 1700 Higiene y seguridad, Medidas de seguridad en edificaciones.
Medios de evacuacion.

NTC 1867 Sistemas de sefiales contra incendio. Instalaciéon, mantenimiento y

USsosS.
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LEGISLACION / ANO DESCRIPCION

NTC 1916 Extintores de fuego. Clasificacion y ensayo.

NTC 1931 Higiene y seguridad. Seguridad contra incendios sefiales.
NTC 2885 Requisitos extintores

NTC 4140 Edificios Pasillos y Corredores

NTC 4145 Edificios Escaleras

NORMAS NFPA — | Extintores portatiles

National Fire Protection
Association

600 organizacién, entrenamiento y equipos para brigadas contra
incendio privadas.
101 cbdigo de Seguridad Humana.

Secretaria Distrital de

Salud de Bogota

Manual del primer respondiente

Ley 1575 de 2012

Ley general de bomberos de Colombia.

Ley 1523 de 2012

Politica nacional de gestion del riesgo de desastres y se establece
el sistema nacional de gestién del riesgo de desastres.

Dec. 1072 art.2.2.4.6.25

Plan de emergencia y asignacién de recursos e implementacion,
prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias.

La Ley 115/94 en su
articulo 5° paragrafo 10

Sefala como uno de los fines de la educacion: “la adquisicion de
una conciencia para la conservacion, proteccion y mejoramiento del
medio ambiente, de la calidad de vida, del uso racional de los
recursos naturales, de la prevencién de desastres, dentro de una
cultura ecolégica del riesgo y de la defensa del patrimonio cultural
de la nacién.”

La resolucién
octubre 6 de 1994

7550,

Impulsa a través de las Secretarias de Educacién a nivel
Departamental y Municipal, acciones para incorporar la Prevencion
y Atencion de Desastres dentro del Proyecto Educativo
Institucional, segun las necesidades de la region propiciando el
conocimiento de su entorno geografico, cultural, ambiental vy
econdmico, efectuando un detallado balance sobre los riesgos que
presenta cada establecimiento educativo y su area de influencia, a
partir de estudios e investigaciones realizadas conjuntamente con
directivos, docentes y alumnos con la respectiva asesoria técnica
cuando la situacion asi lo amerite.

La Directiva Ministerial
N° 13 Ministerio de
Educacion enero 23/92

Responsabiliza al sector educativo como integrante del Sistema
Nacional para la Prevencién y Atencion de Desastres y debe
participar en los planes y programas de reduccién de desastres y
sus consecuentes efectos.

Decreto 919 de 1989

Organiza el sistema Nacional para la prevencion y atencién de
desastres en el cual incluye las secretarias de educacion del orden
departamental y municipal como integrantes activos y responsables
de la prevencion y atencion desastres.

Decreto 93 de 1998

Por medio del cual se adopta el plan Nacional para la prevencion y
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LEGISLACION / ANO DESCRIPCION

atencién de Desastres

Resolucion 270 de 2015

Establece los requisitos y procedimientos para la inspeccion técnica
de vehiculos automotores. Esta resolucion busca asegurar que los
vehiculos cumplan con las normas de seguridad y emisiones antes
de ser autorizados para circular.

Ley 1955 de 2019 (Plan
Nacional de Desarrollo
2018-2022)

Incluye politicas y estrategias para mejorar la infraestructura vial, la
seguridad en el transito y la gestion de accidentes. Esta ley enfatiza
la necesidad de modernizar el sistema de transito y seguridad vial
en Colombia.

Ley 1848 de 2017

Regula el sistema de compensacién para las victimas de
accidentes de transito, estableciendo la cobertura y los
procedimientos para reclamar indemnizaciones y otros beneficios.
Esta ley modifica y complementa aspectos del Sistema General de
Riesgos Laborales en el contexto de accidentes de transito.

Ley 769 de 2002 (Cddigo
Nacional de Transito)

Esta ley regula el transito y la seguridad vial en Colombia.
Establece las normas para la circulacién de vehiculos, los derechos
y deberes de los conductores y peatones, las infracciones y
sanciones, asi como los procedimientos para la gestion de
accidentes de transito. Incluye disposiciones sobre:

Reglas de transito y sefales.

Requisitos para la obtencion de licencias de conduccién.
Control y sanciones para infracciones de transito.
Procedimientos para la investigacion de accidentes y la
gestion de pruebas.

Ley 906 de 2004 (Cddigo
de Procedimiento Penal)

Establece los procedimientos para la denuncia, investigacion y
juicio de los delitos. Detalla cémo las victimas deben presentar una
denuncia, cémo se lleva a cabo la investigacion y cdmo se procede
en el sistema judicial.

Cadigo Penal
Colombiano (Ley 599 de
2000)

Articulo 238: Define el delito de "Robo" y establece las penas
correspondientes. El Codigo Penal clasifica el robo como un delito
contra el patrimonio econémico y detalla las circunstancias que
agravan o atenuan la pena.

Articulo 239: Establece el delito de "Atraco" o "Robo con violencia",
que implica el uso de fuerza o intimidacién para despojar a la
victima de sus bienes. Las penas para este tipo de delitos suelen
ser mas severas.

8.
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8.1 Informacién General

Las instalaciones del Centro de Educacion Especial de Villavicencio, ubicado en la Carrera 42 #
37-92 Barrio Barzal Alto municipio de Villavicencio de la ciudad de Villavicencio (Meta), en los
linderos se encuentran establecimientos comerciales, edificios de oficinas y habitacionales y el
hospital de Villavicencio.

La edificaciobn se encuentra en unas instalaciones de un solo piso en el cual se encuentran
ubicadas las oficinas y area operativa del Centro de Educacion Especial de Villavicencio.

Pais Colombia
Departamento Meta
Municipio Villavicencio
Institucioén Centro de Educacion Especial de
Villavicencio
Direccion Carrera 42 # 37-92 Barzal Alto
Teléfonos 3115897627-3115897619
Jornada Marfana y Tarde
Directora ejecutiva Dra. Adriana Acosta Herrera
Coordinadora técnica Ps. Ana Maria Reyes Mosquera
No. Docentes Variable
No. Alumnos Variable
Personal administrativo 5
Personal logistico 4
No aulas 9
Oficinas 7
Consultorios 1
Otros espacios 7
Promedio Estudiantes por aula 7-12
Poblacidn flotante Variable

HORARIOS DE TRABAJO

Estudiantes: Jornada Mafana: lunes, martes, miércoles, jueves y viernes de 7:30am a 11:30
a.m. y Jornada Tarde 1:30 PM A 5:30 PM.

Profesores: lunes, martes, miércoles, jueves y viernes de 7:00 am a 11:30 Am - 1:30 pm a 5:30
pm sabados de 7:00 am a 12:00pm .
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8.2 Instalaciones

Para el desarrollo de su actividad econémica Centro de Educacién Especial de Villavicencio
cuenta con unas oficinas donde se ubica el area de directora ejecutiva, contadora, asistente
administrativa, coordinacion técnica, SIGE, oficinas de gestores territoriales, oficinas de gestores
de la experiencia y nutricion.

De igual manera se encuentra ubicados las zonas de salones de apoyo a la experiencia para los
navegantes, cocina, panaderia, comedor, bafios para nifias y nifios.

Tiempo de construccién: 55 afios. Existe una red de cableado estructural, red de internet y
sistema de comunicacion 3 celulares

Caracteristicas de los acabados: Paredes: empafetadas y pintadas. Pisos: En vinilo,
ceramica.

Cubiertas: Teja en cemento gris, vidrio, cielo raso en icopor en algunas areas de la institucion,
puertas en metal y ventanas de vidrio en un 100%.

8.3 Descripcién general

La estructura es en concreto reforzado con acero y hierro, interiormente cuenta con algunas

divisiones en mamposteria, de igual manera cuenta con divisiones de tipo modular. Los pisos
estan recubiertos por ceramica tipo baldosa.

Cuenta con las siguientes vias de acceso:

Calle 37a, Villavicencio, Meta en sentido Nordeste
Carrera 44 b, Villavicencio, Meta en sentido Sur
Carrera 42, Villavicencio, Meta en sentido Nordeste
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9. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO " SST

El CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO, establece dentro de sus
politicas y prioridades la implementacién, el desarrollo y mejora continua de las actividades
contempladas en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), con el
objetivo de proteger y mantener a los trabajadores (vinculados, contratistas y subcontratistas)
en las mejores condiciones de salud, bienestar y equilibrio en su entorno, como también
cuidarlos de los riesgos encontrados en su medio de trabajo y asi mantener el mas alto nivel de
bienestar, identificando los peligros, evaluando los riesgos y estableciendo los respectivos
controles.

Para la institucion, la educacion de todo su personal en Prevencion de Riesgo Laborales es un
objetivo porque solo asi se lograra mantener un ambiente sano, seguro y adecuado para laborar.
El compromiso de las directivas con los trabajadores es facilitar los medios para promocionar y
ejecutar las diferentes actividades en Seguridad y Salud en el Trabajo y lograr que éstas sean
igualmente parte activa de las labores diarias que cada uno desempefia; ademas considera que
el bienestar sicolégico, social, fisico y laboral de todos sus empleados es de gran importancia.

Todos los niveles de direccion son responsables de promover un ambiente de trabajo sano y
seguro cumpliendo con las normas legales vigentes en Colombia en materia de Seguridad y
Salud en Trabajo y con cualquier otro requisito que haya suscrito la institucién, mejorando
continuamente el Sistema de Gestion.

Esta politica sera revisada por lo menos una vez al afio para ratificar el compromiso con el
Sistema de Gestidn y asegurar que siga siendo pertinente y apropiada a la institucion.

10. PLAN OPERATIVO
ORGANIZACION Y COORDINACION

Organizacién administrativa

Dentro de su estructura organizacional, la institucién cuenta con un departamento de Seguridad
gue se encarga del control de la seguridad fisica de las instalaciones, cuenta también con un
area de Servicios Generales a cargo del cual estan todos los sistemas de deteccién y control de
incendios y comunicaciones. La Gerencia, a través de las diferentes dependencias, provee los
recursos necesarios para facilitar los procedimientos aqui establecidos y lograr el cumplimiento
de los objetivos del presente plan.
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Organizacion operativa

Para garantizar la implementacion del Plan de gestion de riesgos de accidentes y desastres, se
requiere un recurso humano capacitado y entrenado en temas relacionados con la respuesta a
emergencias, que ha sido nombrado entre los funcionarios que en ella laboran. Este grupo se
denomina Brigada de Emergencia y tiene la responsabilidad de liderar y orientar eficaz y
oportunamente las acciones necesarias de acuerdo al tipo de emergencia. Adicionalmente se
cuenta con un ente para toma de decisiones denominado Comité de Emergencias, el cual esta
conformado por personas de manejo y confianza. Personal responsable de la seguridad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA LA ATENCION DE EMERGENCIAS

COMITE DE EMERGENCIAS

JEFE DE EMERGENCIAS

ENTIDADES DE APOYO: ARL, ADMINISTRACION DEL
HOSPITAL, DEFENSA CIVIL, BOMBEROS, POLICIA

BRIGADA INTEGRAL DE EMERGENCIAS:
PRIMEROS AUXILIOS
CONTROL DE INCENDIOS
COMUNICACION, VIGILANCIA Y EVACUACION
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9.1 FUNCIONES

Comité de Emergencias

Conformado por las siguientes personas:

NOMBRE CARGO EXTENSION / CELULAR

ADRIANA ACOSTA HERRERA

DIRECTORA EJECUTIVA 311 5897627

ANA MARIA REYES MOSQUERA

COORDINADORA TECNICA 3106185187

Se encuentra centralizado a nivel de la oficina, es fundamental para responder ante emergencias
dentro de las instalaciones. Sus principales funciones son:

Determinar los efectos de la emergencia a corto y largo plazo.
Ordenar la evacuacion de las instalaciones o la suspension de actividades en las mismas.

Obtener y garantizar los diferentes tipos de recursos (econémicos, humanos, materiales, etc.)
necesarios para la atencion de la emergencia.

Relacionarse con organizaciones externas y medios de comunicacion.

Emitir boletines de prensa.

Determinar la reanudacion de labores cuando la emergencia esté superada.

Apoyar las decisiones del Comité de Emergencia y Jefe de Emergencias administrativas.
Realizar las comunicaciones y contactos necesarios con los familiares del accidentado o
victima.

Contactar organizaciones de apoyo para atencién psicolégica o psiquiatrica en caso de
requerirse, para el accidentado o familiares de la victima.

Directora de Emergencias
Esta funcion esta a cargo del siguiente funcionario:

NOMBRE CARGO FUNCIONES
¢ Asumir el comando para el manejo de la emergencia.
e Valorar la situacion.
e Planear y ejecutar las actividades necesarias y determinar las
estrategias de respuesta a la emergencia.
ADRIANA | DIRECTORA | ¢ Determinar las necesidades de ayuda externa y realizar la
ACOSTA | EJECUTIVA solicitud de la misma.
HERRERA e Ordenar la evacuacion.
e Declarar si la situacion esta superada
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Coordinador General de Brigada
Esta funcion esta a cargo del siguiente funcionario:

NOMBRE CARGO FUNCIONES

Conocer el plan de emergencias

Coordinar con Seguridad y Salud en el Trabajo Ila
realizacion de simulacros de evacuacion

e Asumir el comando de la Emergencia

e Coordinar las diferentes funciones de emergencia, la
_ actuacion de los grupos de operacion interno y externos
Coordinara |, |nformar al Jefe de Emergencias si la situacion esta

ANA MARIA técnica superada
REYES e Auditar el resultado de las medidas de actuacion previstas
MOSQUERA

en el plan para analizarlas.

e Coordinar la recoleccion de los informes de dafos y
pérdidas ocasionados por el siniestro

e Elaborar el informe del siniestro, para presentarselo a la
Gerencia.

ESTRUCTURA DE LAS BRIGADAS DE RESPUESTA A ACCIDENTES ESCOLARES
(BRAES)

A continuacion, se presenta la organizacion de las brigadas de respuesta a accidentes escolares
(BRAES).

La organizacion esta diseflada con el propdsito de gestora operativa, gestora pedagoga, integrar
a apoyo a la experiencia, gestoras territoriales, gestoras a la experiencia, navegantes, asistente
administrativo, apoyo logistico y padres de familia en brigadas de emergencia para la puesta en
marcha de actividades de capacitacién, preparacion, mitigacion y respuesta en caso de una
situacion adversa.

La estructura esta compuesta por una Gestora Operativa las BRAES, que es la Directora
ejecutiva de la institucién, una Gestora Pedagdgica de las BRAES que en este caso es la
Coordinadora técnico de la Institucion y su funcién se desplaza en las jornadas mafana tarde,
existe un suplente funcionario de la Instituciébn que delegara y tomara las funciones de la
Coordinadora en caso de que este no se encuentre presente por diferentes razones, cada
brigada cuenta con coordinador quien seréd el encargado de dirigir las diferentes funciones que
correspondan a su brigada, estas brigadas son apoyadas por los funcionarios de la institucion y
de igual manera por los navegantes mas funcionales de cada programa.
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La cantidad de brigadas esta determinada por las necesidades y capacidades de la institucion,
para nuestros efectos, este plan posee tres brigadas bases que se citan a continuacién: Brigada
de Primeros Auxilios, Brigada de Prevencién y Extincién de incendios, Brigada de Seguridad,
Vigilancia y Evacuacion.

Directora ejecutiva CEE
Gestora Operativa

[ Dra. Adriana Acosta Herrera ]

Dra. Ana Maria Reyes Mosquera

Coordinadora Técnica
Gestora Pedagdgica

&

Mayra Alejandra Torres
Brigada de primeros Auxilios

CENTRO DE COMANDO DE EMERGENCIA

En el evento de una emergencia es necesario contar con un lugar con el fin de coordinar el
manejo de la emergencia. Dicho lugar debe contar con los recursos basicos de comunicaciones
e informacion que pueda ser de utilidad. Para el CCE es la oficina del area administrativa.

El CCE en recepcion oficina cuenta con: Comunicacion telefénica directa con el exterior,
especialmente con ARL, Bomberos, Policia, Cruz Roja, Plano(s) de las instalaciones, Listado de
funcionarios y visitantes de la compaiiia, Listado de los Teléfonos y direcciones de los Centros
de Atencidn, facilidad de acceso al Botiquin de primeros auxilios, camilla y Extintor.

Cuando la emergencia exige la evacuacion del CCE, los brigadistas llevan consigo los equipos
de comunicacion y atencién de emergencias pertinentes y la reubicacion puede ser en la entrada
del edificio o en el punto de encuentro.
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Brigada de Primeros Auxilios

Los brigadistas designados para las instalaciones son:

Nombre Celular
Mayra Alejandra Torres 313 2626863
Jefe de Emergencias)
Leidy Tatiana Pefa 312 5301022
Isabela Pefa Pefia 3102670793
Valery Andrea Ocampo 3016142884
FUNCIONES

Funciones antes de la emergencia

Recordar al personal, la importancia en reportar cualquier situacién de peligro, que pueda
generar un riesgo para la integridad de los habitantes, de las oficinas.

Inspeccionar el botiquin de primeros auxilios.

Recibir entrenamiento en primeros auxilios basico.

Analizar situaciones de crisis que se puedan presentar y las posibles consecuencias para los
habitantes de las oficinas como, por ejemplo: Heridos, quemados, contusiones, shock, etc.
Definir el Centro de Atencién de lesionados. Apoyo hospitalario Externo

Mantener actualizada la lista de clinicas y centros médicos y mantenerla en lugar visible.
Mantener actualizada la lista de los integrantes del Comité de Emergencias y Brigadas de
Emergencia

Mantener lista actualizada con los numeros telefénicos de los grupos de apoyo externo: Cruz
Roja, Defensa Civil, Bomberos, Policia, DEPAE, Administradora de Riesgos, entre otros.
Mantener actualizado el MEDEVAC.

Reunirse periédicamente.

Funciones durante la emergencia

Informar al Coordinador de Brigada sobre el incidente o evento a atender.

Asistir al lesionado en el menor tiempo posible, no actuar solos.

Evaluar el paciente y ver la necesidad de solicitar ayuda externa ARL y/o ambulancia con
servicio médico, comunicar al jefe de emergencias, quien autorizara la necesidad del apoyo,
teniendo en cuenta las dimensiones de la emergencia.

Reportar las novedades presentadas durante la emergencia al Jefe de Brigadas.

Si llegan entidades de apoyo, colaborar con la informaciéon que ellos requieran e informar
sobre el accidente.

Asignar un acompafiante y/o Acompaiar al lesionado hasta el centro asistencial al cual haya
sido remitido e informar de su estado al jefe de brigadas, quien se encargard de avisar a la
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empresa para la cual labora el paciente.
Realizar el triage o clasificacion de los lesionados de acuerdo con la gravedad que presenta.

Funciones después de la emergencia

Tener la lista actualizada de los heridos y reportarla al Jefe de Brigadas.

Hacer seguimiento al personal lesionado y/o que fue remitido a centro médico.

Auto-evaluar el comportamiento de la brigada de primeros auxilios frente a la emergencia,
determinar fortalezas y oportunidades de mejora.

Realizar un nuevo plan de accién teniendo en cuenta las oportunidades de mejora.

Brigada Control de incendios

Los brigadistas designados para las instalaciones son:

Nombre Celular
Maria del Pilar Suarez 3102477820
Jesus Guillermo Daza 3232377562
(jefe de emergencias)
Maria del Transito Guerrero 3114741302
FUNCIONES

Funciones Antes de la emergencia

Concientizar al personal que: Los Extintores y equipos para el combate del incendio deben
permanecer en las instalaciones demarcadas y en condiciones normales de operacién. Su
correcta utilizacién es factor vital en el control de emergencias.

Inspeccionar peridédicamente los sistemas de deteccidn y extincién de incendio para asegurar
su buen estado y funcionamiento.

Conocer y analizar las situaciones de riesgo que puedan afectar las instalaciones de la
empresa y por ende establecer el plan de accién para cada evento.

Capacitar periédicamente los integrantes de la brigada, en las técnicas de prevencion y
extincion de incendios fuego, manejo de extintores incluyendo equipos de extincion de
incendios (manejo de extintores)

Realizar revisiones periodicas a los esquemas operativos para la atencion de emergencias y
los documentos que lo soportan.

Hacer revision trimestral a los extintores de la compafiia y demas equipos teniendo en cuenta
la norma NFPA 10 Art. A numeral 5.6.1 Realizar campafias preventivas e informativas y
simulacro con el fin de sensibilizar y preparar a las personas para una eventual emergencia.
Reunirse periédicamente.
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Funciones durante la emergencia

Si en su area percibe humo u olor a quemado, identifique la fuente e informe al jefe de brigadas.

Identifique si es un conato de incendio, y si esta capacitado en el manejo de extintores, utilice
el que este méas cercano al area afectada y/o al lado suyo, en caso contrario de la voz de
alarma, para activar el plan de preparacion para emergencias y abandone el sitio. Si combate
el conato de incendio busqué compafiia no actué solo.

Si la emergencia no es en su area, dirijase al punto de reunién preestablecido y espere las
instrucciones del Jefe de Brigadas, su ayuda puede ser requerida en cualquier momento. Si
la emergencia lo requiere evacue y dirijase al punto de encuentro, siguiendo los
procedimientos estipulados para este caso

Si, se requiere el apoyo de la brigada de primeros auxilios, esta podra prestar el apoyo
necesario una vez el conato de incendio y/o incendio haya sido controlado. Reportar las
novedades presentadas durante el proceso de control de la emergencia al Jefe de Brigada.

Si llegan entidades de apoyo, colaborarles y guiarlos suministrando la informacion precisa
gue ellos requieran.

Funciones después de la emergencia

Realizar un barrido post-incendio, removiendo escombros y materiales humeantes, con el fin
de determinar si es seguro 0 no el re-ingreso del personal al area de trabajo.

Participar en las labores de recuperacion y clasificacién de elementos de oficina, realizando
un listado cuantitativo y cualitativo, de muebles, equipos y otros elementos fundamentales
para el desarrollo de las funciones de la empresa. Inspeccionar y realizar un inventario de
los equipos utilizados, durante el control del incidente y asegurarse de reponer la carga de los
extintores que hayan sido utilizados.

Investigar las causas que generaron la emergencia y realizar la investigacion
correspondiente.

Auto-Evaluar el comportamiento de la brigada de evacuacion frente a la emergencia,
determinar fortalezas y oportunidades de mejora.

Realizar un nuevo plan de accion teniendo en cuenta las oportunidades de mejora.

Brigada de seguridad, vigilancia y evacuacién

Los brigadistas designados para las instalaciones son:

Nombre Celular
Liliana Zabala Penagos 3138876979
(Jefe de Emergencias)
Angelica Maria Cardenas Leo6n 3123589728
Esneida Rubiela Aguirre Martinez 3213251706
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| Edilsa Badillo Santiago | 3134022500 |

FUNCIONES

Funciones antes de la emergencia

Revisar periddicamente que las vias de evacuacién se mantengan despejadas.

Mantener actualizados los planos de evacuacion y su respectiva sefializacion.

Instruir periédicamente al personal de la empresa sobre los procedimientos de evacuacion.

Realizan ejercicios y/o simulacros periddicos de evacuacion y realizar la respectiva

retroalimentacion al Comité de Emergencias.

e Capacitarse para realizar la evacuacion y tener conocimiento de los sistemas de alarma que
tiene la empresa.

e Hacer un reconocimiento de las vias y rutas de salida de la institucion contempladas en la

estrategia de evacuacion y velar porque se mantengan en buen estado y libres de obstaculo

Funciones durante la emergencia

¢ Cuando suene la alarma de evacuacion, el personal debera dirigirse al punto de reunién, alli
esperaran hasta que el responsable de la evacuacibn se haga presente y ordene la
evacuacion y/o cancelacién de la misma. EIl responsable, se ubicard en el punto de
reunion, adicional, se asignara una persona, quien sera responsable de realizar el barrido
final incluido en bafios y areas privadas, mientras otra persona sera la encargada de guiar al
resto del personal hasta el area segura la cual ya ha sido preestablecida segun el plan de
evacuacion.

o El responsable de la evacuacién serd el tltimo en abandonar el area, no permitira el regreso
de las personas a las areas evacuadas

e Controlar el acceso de personas extrafias al plantel en casos de emergencia.

e Ayudar en la evacuacién de la poblaciéon estudiantil, mediante el cierre de carreteras,
acordonamiento de las zonas de seguridad y de las salidas principales de la institucion.

e Apoyar en la evacuacion de las personas con limitaciones fisicas y o heridas.

e Cada persona tendra a cargo una pareja en el momento de realizar la evacuacion con el fin
de que si una persona se encuentra ausente de aviso a la brigada

¢ Una vez ubicados en el area segura, se debera realizar el respectivo conteo de las personas
evacuadas y si es posible llamar a lista.
Reportar las novedades presentadas durante el proceso de evacuacion al jefe de Brigadas.

e Apoyar las acciones de la ayuda externa especializada que llegue al sitio de la emergencia.

Funciones después de la emergencia

e En caso de haber recibido apoyo de otras brigadas, sera necesario realizar un inventario de
los materiales, que estas hayan utilizado durante la emergencia. para su respectiva
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reposicion.

e Dependiendo de las causas de la evacuacion, participar con el lider del plan de preparacion
para emergencias, en la evaluacion de riesgos de las areas afectadas antes de autorizar el
re-ingreso de los empleados a las instalaciones de la empresa,

e Presentar reportes de la evacuacion al Jefe de Brigadas.

e Auto-Evaluar el comportamiento de la brigada de evacuacion frente a la emergencia,
determinar fortalezas y oportunidades de mejora.

e Realizar un nuevo plan de accion teniendo en cuenta las oportunidades de mejora.

Equipos internos y externos disponibles

CAN RECURSO MATERIAL UBICACION EN EL CENTRO EDUCATIVO
Pasillos, servicio de alimentos, artes plasticas,
8 Extintores panaderia, habilidades especiales, archivo,
administracion, consultorios- taller de cocina.
5 Botiquin basico Entrada principal, cpnsultorio de nutricién, y
salon Bufet.
1 Camilla (divan) Consultorio nutricion.
CAMILLAS PORTATILES - FIJA-
2 PLEGABLE INGRESO - EN RED
COMUNICACIONES
1 Celular de directora 3115897626
1 Celular Sub direccién Financiera 3138470479
1 Teléfono _dg la a_sistente 3115897619
administrativa
1 Celular servicio de transporte CEE 3115920747
1 Teléfono Gestora Pedagogica 3106185187
6 Gestores de experiencias y Gestores 3123589728-3112535822-3144569452-
territoriales 3138876979-3107911007-3222904850
1 SIGE 316 2863909
ESPACIO FISICO
2 Zonas de menor riesgos Zona de campo de futbol LA BOMBONERA,
Zona verde el PARQUE INFANTIL o las
LLANTAS

9.2 RECURSO FisICO
Como recursos para la puesta en marcha del plan de preparaciéon para emergencias se cuenta
con:
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. Equipo para control de incendios: Se mantiene un control periddico del estado de los
extintores por medio de inspecciones.

. Sistema de alarma. (Pitos)

. Equipos de comunicacion (celular, teléfono en caso de que estas no funcionen la
comunicacion a viva voz que permita el constante conocimiento de la informacion en el
momento de una situacion inesperada.

. Elementos de primeros auxilios. Botiquin dotado con los implementos necesarios a los
cuales se les realiza revision periédica de estos para eliminar articulos vencidos y mantener el
botiquin al dia.

. Sefializacién de emergencia (ruta de evacuaciéon y salidas de emergencia alrededor de

todas las instalaciones del CEE).

Distribucién de extintores portatiles

AREA UBICACION CANTIDAD TIPO CAPACIDAD
Sala de espera| Se localiza dentro del &rea de sala de 1 Multipropésito | 30 Libras
espera.
Salsa de Se localiza en la parte de ingreso del 1 Multipropdsito
sistema area de sistemas. 30 Libras
Archivo Se localiza en la parte de ingreso del 1 Agua a presion | 2.5 Galones
area de archivo
Salon de artes | Se localiza en la parte de ingreso del
esceénicas area del salon de artes escénicas. 1 Multipropésito | 30 Libras
Cocina Se localiza en la parte de ingreso del 1 Multipropésito | 30 Libras
area de cocina.
Apoyo Se localiza en el pasillo de ingreso del 1 Multipropésito | 20 Libras
Logistico area de apoyo logistico.
Aula Multiple | Se localiza dentro del area multiple. 1 Multipropésito | 30 Libras
Artes graficas | Se localiza en la parte de ingreso del
y carpinteria | salén de artes gréaficas y carpinteria. 1 Multipropésito | 30 Libras
9.2.1 Recursos externos:
Los organismos de apoyo externo, se relacionan a continuacion:
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NUMERO UNICO DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS 123
ARL SURA 4055911 - 01800 051 1414

NUMEROS DE
ENTIDAD EMERGENCIA FIJOY CELULAR
Policia Nacional 123-112-146 -
Bomberos 119-111 6827475-3138301087-3133000002
Policia de Transito 127 -
Cruz Roja 132 (57+8) 6703838
Ambulancia Cruz Roja 132 (57+8) 6703838
Defensa Civil 144 (57+8) 6705941
Hospital Departamental 137 (57+8) 6817901 - (57+8) 6705019
Inversiones Clinica del Meta - (57+8) 6614400 ext. 1199
Hospital - 6817901
Liga Contra el Cancer - (57+8) 6701616
Sijin - (57+8) 6678100
Gaula de la Policia - (57+8) 6678099
Dafios Alumbrado Eléctrico 115 (57+8) 6610095 - 018000918615
Dafio Energia 115 (57+8) 6610095 - 018000918615
Dafios Acueducto 116 (57+8) 6818080
Gas, Reclamos, Escapes 164 (57+8) 6819130
CAIl El Barzal - 312 2781886
Cuadrante Barzal Alto - 321 2617262
C.T.l Seccional Meta - (57+8) 6680454
Derechos Humanos - (57+8) 6645487
Lineas de Emergencia Ejército 147 -
Séptima Brigada - (57+8) 6825226 - (57+8) 6601328
Batallén de Infanteria No. 20 - (57+8) 6698455-29
CLOPAD - Comité local para la atencién y
prevencion de desastres - 6705686 - 6705711
CREPAD - Comité regional para la
prevencion de desastres 111
Oficina Accién Integral Sep. Brigada - 3186240542 - 3124375137
Aeropuerto - (57+8) 6648016
Terminal - (57+8) 6606535
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10. IDENTIFICACION DE AMENAZAS

El propésito de la identificacion y analisis de riesgos, es conocer la naturaleza y las
caracteristicas de las diferentes amenazas presentes en las instalaciones de una empresa y sus
posibles consecuencias.

Cada vez que se genere o modifigue un contrato es necesario que se realice una nueva
identificacion de amenazas, con el proposito de estar preparados para atender oportunamente
cualquier evento, contando con los recursos, herramientas, informacion y entrenamiento
necesarios.

La identificacion de amenazas se realiz6 bajo la metodologia de analisis de riesgos por colores,
gue de una forma general y cualitativa permite desarrollar andlisis de amenazas y analisis de
vulnerabilidad de personas, recursos, sistemas y procesos, con el fin de determinar el nivel de
riesgo a través de la combinacién de los elementos anteriores, con cédigos de colores.

Una vez identificadas las amenazas se procedieron a evaluarlas, combinando el andlisis
probabilistico, con el comportamiento fisico de la fuente generadora, utilizando informacién de
eventos ocurridos en el pasado y se calificé de forma cualitativa con base en la siguiente escala:

EVENTO COMPORTAMIENTO COLOR ASIGNADO
Es aguel fenémeno que puede suceder o que es factible | Verde
Posible porque no existen razones histdricas y cientificas para decir ’

gue esto no sucedera.

Probable Es aquel fenomeno esperado del cual existen razones y | Amarillo <>
argumentos técnicos cientificos para creer que sucederd.
Es aguel fend d ti Ita probabilidad de | Roj
inminente qge endmeno esperado que tiene alta probabilidad de | Rojo ’
OCUFFF.
POSIBLE: NUNCA HA SUCEDIDO Color Verde.
PROBABLE: YA HA OCURRIDO Color
INMINENTE: EVIDENTE, DETECTABLE Color Rojo.

Luego de conocer la naturaleza de las amenazas, se realizé un inventario de recursos internos y
externos, con los que se cuenta para minimizar una emergencia y atender correctamente la
situacion de peligro.
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De acuerdo con el punto anterior, se procedié a determinar la vulnerabilidad entendida como la
predisposicion o susceptibilidad que tiene un elemento a ser afectado o a sufrir una pérdida.
Para su andlisis se incluyeron los elementos sometidos al riesgo tales como:

CRITERIO A CALIFICAR PUNTO A CALIFICAR

Organizacian

PERSONAS - Capacitacion

Dotacion

Materiales

RECURSOS . Edificacion

Equipos

Servicios publicos
SISTEMAS ¥ PROCESOS - Sistemas alternos
Sistemas de recuperacion

Cada uno de los anteriores aspectos se calificd asi:

PUNTAJE ‘ VALORACION

1,0 Se cuenta con suficientes elementos
0,5 Se cuenta parcialmente con los elementos o estan en proceso de consecucion
0,0 Cuando se carece completamente 0 no se cuenta con recursos

Una vez calificado cada uno de los elementos se procedié a sumarlos y determinar el grado de
vulnerabilidad tanto en las personas, recursos, sistemas y procesos de la siguiente manera:

PUNTAJE INTERPRETACION‘ COLOR
1 201-30 | BAJA  [BVE:DIS
W’

Una vez determinada la vulnerabilidad, se determina el nivel de riesgo para las amenazas
prioritarias calificadas como inminentes y probables, relacionando la amenaza y la vulnerabilidad
de los elementos expuestos, esta relacion se representd por un diamante de riesgo, el cual
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Sumatoria de
Rombos

Iod ’ ALTO

Clasificacion Ejemplo

D P
-2 ® P

L2 @e®

posee cuatro cuadrantes, uno de ellos representa la amenaza para la cual se va a determinar el
nivel de riesgo y los otros tres representan la vulnerabilidad en los elementos de bajo riesgo:
Personas, recursos, sistemas y procesos; de acuerdo con los colores de cada rombo, el riesgo
se calificé de la siguiente manera:

MEDIC
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MATRIZ DE VULNERABILIDAD

ANALISIS DE VULNERABILIDAD NIVEL DE RIESGO

ANALISIS DE AMENAZA
RECURSOS SISTEMAS

) RESULTADO DIAMANTE INTERPRETACION
AMENAZA CALIFICACION COLOR ROMBO COLOR ROMBO COLOR ROMBO COLOR ROMBO

Movimientos
Sismicos

PROBABLE BAJIO

Inundaciones PROBABLE BAJIO

Incendios, Explosion PROBABLE

Fallas estructurales POSIBLE
Fallas en flstemasy POSIBLE
equipos
Derrame residuos /
emergencias POSIBLE
ambientales
Emanacion de Gases POSIBLE

Atentados
Terroristas

BAJIO

o9
&
"’ BAJIO
&

O
<
o
o
v | -
‘.‘ BA0
L X 2

PROBABLE

Accidentes de

) PROBABLE
transito

Asaltos y Robos PROBABLE

Emergencias por

enfermedad comdn o PROBABLE “ BAIO
AT en zonas alejadas ’

De acuerdo alos resultados se establece lo siguiente:

a. Movimiento Sismico. En general Colombia esta localizada en las inmediaciones de un
ambiente sismo tecténico de reconocida actividad histérica, en la cual la zona de subduccién
del pacifico, la falla del Romeral y el sistema de falla del piedemonte llanero, son las fuentes
sismo génicas que mayor efecto potencial tienen sobre Villavicencio.
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Acciones:

e Divulgar las acciones a seguir, en caso de sismo y/o terremoto, publicandolas en la cartelera
con el fin de darlas a conocer a los visitantes y personal transitorio en oficina

e Organizar charlas y simulacros sobre el tema.

e Participacion de las capacitaciones y simulacros.

b. Inundaciones:
Se pueden presentar en oficina a causa de anegacion o por lluvias y cercanias a rios.

Acciones:

e Cierre de llaves y registros, mantenimientos programados. Se debe contar con sistemas de
mitigacién y control de inundacion.

c. Incendioy explosion:
Carga combustible representada en papeleria, divisiones de oficina, archivos, sillas y
madera, espacios comunitarios en los encuentros con familias, viviendas en el momento de
las visitas domiciliarias. Posibles condiciones inseguras de las redes eléctricas y
gasoductos.

Acciones:

Ubicacion de extintores en las areas vulnerables

Evitar obstaculizar los extintores

Mantener estos equipos en buen estado

Capacitar al personal sobre manejo de extintores y extincién de conatos de incendio.
Participar en los simulacros de emergencias.

d. Fallas estructurales:
Posibles fallas en las edificaciones o instalaciones por inadecuada infraestructura como
deterioro de paredes, escaleras, entre otros.

Acciones:
e Inspecciones, mantenimientos programados.

e. Fallas en sistemas y equipos:
Perdida de informacién por dafios en servidores y equipos de oficina.

Acciones:
e Se garantiza la integridad y el almacenamiento por medio de los backups de respaldo que
se realizan cada en cada equipo.
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f.

Derrames, Emergencias ambientales:
Contaminacién al medio ambiente por derrames (en oficina de liquidos de aseo, agente
extintor y liquidos inflamables).

Acciones:

Contar con Brigada de emergencias y realizaciéon de simulacros.

g. Atentado terrorista:
La cercania del Centro de Educacion Especial al Hospital Departamental y la Electrificadora
del Meta, en los encuentros con familias en los barrios, visitas domiciliarias, en las gestiones
gue se estén realizando en las entidades territoriales

Acciones:

¢ Realizar divulgacién de las acciones a seguir, generar consignas para ser cumplidas por el
personal, estar atentos a los reportes de seguridad de la fuerza publica (Policia Nacional,
Ejército), enfocarlos a la prevencion y deteccién de acciones sospechosas que puedan
poner en riesgo la integridad fisica de las personas y la proteccion de la propiedad. Se debe
manejar un bajo perfil y capacitaciones en riesgo publico.

h. Accidentes de Transito:
Emergencias por accidentes de transito en ciudad o vias nacionales.

Acciones:

e Activacion del Medevac, capacitaciones en el riesgo y comunicaciones con aliados y
entidades de socorro.

i. Asaltosyrobos:
Situacién actual del pais, la cual puede generar la materializacion de estos delitos al
personal en mision.

Acciones:

e Capacitacion en el riesgo, manejo de bajo perfil, escogencia de rutas seguras.

j.  Emergencia por enfermedad comun o Accidente de Trabajo:
Necesidad de evacuacién inminente por la materializacion de enfermedades con un triage
prioritario 0 accidentes de trabajo que requieran atencion médica con la que no se cuenta en
las instalaciones.

Acciones:

e Activacion del Medevac teniendo en cuenta el nivel de atencién requerido y el evento,
comunicaciones con aliados y entidades de socorro.
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k. Accidentes escolares: Hiperactividad de algunos navegantes. Cambios emaocionales en la
actitud de algunos navegantes. Estructuras presentes no aptas para un espacio de
recreacion. (Andenes, bordes pronunciados entre otros).

11. EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS AMBIENTALES

a. Volcamiento o caidas de arboles

Emergencia Medidas de Emergencia

Para empleados, navegantes, contratistas y visitantes:

e Si se produce dafio a redes eléctricas, alejarse del sitio e informar a la
EMSA a su linea de emergencia 115 o desde celular y fijo gratis al
018000918615.

o Si se presenta colapso en estructuras, conserve la calma y tranquilice a los
demas.

e Sile es posible, evacuar el area afectada.

Caida de e Informe si hay personas atrapadas al personal de emergencia.

arboles e Si no puede evacuar las instalaciones pida ayuda mediante el celular,
gritos, silbidos o golpes con objetos.

e NoO se mueva innecesariamente, conserve su energia, mantenga la calma,
respire a través de una tela, ojal4 himeda.

e Si estd atrapado una parte de su cuerpo, y no la puede liberar facilmente,
manténgase lo mas inmovil posible, si tiene hemorragia: haga presién
sobre las heridas para detenerla.

e Siga instrucciones del personal de emergencias.

Arboles enfermos (Plagas)

Los arboles con plaga pueden amenazar la salud de otros arboles. Tan pronto
observe una anormalidad en el aspecto de un arbol, debe comenzar el analisis
cuidadosamente, para diagnosticar el problema y seleccionar el tratamiento
adecuado. A continuacién, se describen algunas acciones durante y después
de la emergencia, para tomar en cuenta:
¢ Identificar el o los arboles con plaga.
e Llamar a expertos de Cormacarena para identificar qué tipo de plaga se
encuentra en el arbol.
e Solicitar el permiso de tala de arboles.
e Dependiendo del tipo de plaga detectada talar y/o aplicar insecticida los
arboles con alto riesgo de plaga.
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b. Derrame de

combustibles y sustancias quimicas

Emergencia Medidas de Emergencia
o Se debera atender en primer lugar a personas heridas ointoxicadas
si las hubiere.
« Si hay un derrame de combustible se tratara de detener, sinponer
en riesgo la propia seguridad.
« Se debera eliminar todas las fuentes de ignicion.
« Se formara un dique de contencién con material absorbenteinerte
(arena o tierra seca).
o Se debera prohibir el tocar y caminar sobre el material derramado.
« Se debera mantener los materiales combustibles lejos del material
derramado.
e Se dard aviso al Jefe de emergencias.
Derrame de | En caso de derrame:
combustibl P ,

e o Se verificara si hay personas que se hayan visto afectadas por el
lubri ' derrame. En caso que se requiera, se procederd a utilizar loselementos
ubricantes apropiados para resguardar primero la vida y la salud de dichas
osustancias personas.
peligrosas « Habiendo derrames de combustible y/o aceite, se retirara todo el

material contaminado y se repondran las condiciones del sitio.

Si eventualmente hubiese producto derramado, éste serd recogido

con pala para vaciarlo a un envase que se pueda cerrar herméticamente
y colocarlo también dentro de una bolsa plastica gruesa que, a su vez,
debe cerrarse. Se utilizaran envases de polietileno.

Todos los restos contaminados, producto del derrame de sustancias
peligrosas, sera almacenado en la Bodega de Residuos, a la espera del
retiro de la empresa especializada en tratamiento de residuos
peligrosos.

La persona a cargo del control de la emergencia mantendra permanente
contacto con el Titular para informarle y recibir sus instrucciones.

En caso de derrame accidental en frentes de trabajo

Identificacién y localizacion del foco de contaminacion, para proceder
inmediatamente a su neutralizacion o control.

Se hara un completo registro escrito y/o gréfico del evento, y de las
medidas inmediatas adoptadas.
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En caso de derrames de productos quimicos o contaminantes(aceites,
lubricantes y pinturas) al suelo.

Se realizara una inmediata limpieza y retiro del suelo afectado, siendo
ensacado y transportado a la Bodega de Residuos.

o El suelo excavado serad rellenado con material de caracteristicas
similaresal original y nivelado a una cota similar al suelo original.

c. Almacenamiento de residuos

Emergencia Medidas de

Emergencia
En caso de presentarse algun tipo de emergencia y/o contingencia por
el almacenamiento de residuos se debe:

Las situaciones de emergencia que han sido identificadas y que se
Almacenamiento [pueden presentar durante la manipulaciéon, transporte vy
deresiduos  3imacenamiento de los residuos son las siguientes:
e Vertido no controlado de residuos, por error 0 desconocimiento.
e Vertido de residuos por rotura de recipientes o contenedores.
Mezcla de residuos de diferente peligrosidad.
¢ Pérdida de Residuos Peligrosos

Una vez que se ha detectado la rotura o volcado del contenedor, se
avisa al personal de limpieza, ya que el personal de limpieza tiene
instrucciones claras sobre la forma de actuacién, no se debe iniciar
ninguna accién hasta que éste se presente.

En el caso en que el derrame se produzca en una zona transitada,
apartar a las personas si se plantea peligro de éstas.

El personal de limpieza, durante todo el proceso de manipulacion
tendréa en cuenta:

No manipular los residuos directamente con las manos, utilizando un
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recogedor o pala.

Utilizar guantes que impidan la puncién sobre guantes de latex. -
Utilizar mascarilla y bata desechables, para todo tipo de residuos,
Volcar resto del contenido en el contenedor correspondiente al tipo de
residuo.

Cerrar el contenedor una vez terminado el proceso.

Limpiar la zona afectada con productos desinfectantes.

En caso de utilizar guantes, bata, mascarilla, recogedor, escoba o
utensilios de limpieza, desecharlos como si se tratara del mismo tipo
de residuo que el derramado.

Aplicar todas las precauciones existentes sobre manipulacién de

residuos, anteriormente expuestas.

d. Incendios

Emergencia

Medidas de
Emergencia

Incendio en las
areas

Durante la ejecucion de contrato

« Se activara la alarma de incendio.

e Se dara aviso de inmediato al jefe de emergencias y al
coordinadorde emergencias.

e« Se activara el procedimiento contra incendios, se utilizara
extintores para extinguir el fuego, s6lo si el siniestro es
controlable.

e Si no es posible controlar la situacion se dara aviso
inmediato a Bomberos y se evacuara a los trabajadores
hacia las zonas de seguridad.

e Se inspeccionard el area verificando la presencia de heridos.
Si este fuera el caso, se trasladard de inmediato hasta un
centro asistencial.

e« Soélo podran reactivarse las actividades una vez que el
siniestro este controlado.

« Utilice el extintor si sabe cédmo o pida la ayuda de alguien que
conozca su manejo.
« Siga instrucciones del personal encargado.
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e. Acumulacién de gases

Emergencia

Medidas de
Emergencia

Acumulacioén de
gases

Fuga de gas

Evacuar la zona afectada por la fuga.
Cerrar la llave de gas y ventilar el area.

Eliminar las fuentes de ignicion (llamas, equipos eléctricos,
combustibles, suministros de gas y electricidad).

Si la fuga se presentd en un espacio donde se encuentren
sustancias quimicas, consultar la ficha de datos de seguridad,
con el fin de verificar las recomendaciones del proveedor.

Explosiones

Evacuar a todo el personal al punto de reunidon mas cercano.

Si es posible cierre las llaves de gas, interruptor principal de
alimentacion eléctrica, evitar encender fésforos o cualquier otro
elemento que pudiera resultar fuente de incendio.

Revisar el estado de tuberias de agua, gas y electricidad.
No encender aparatos eléctricos o fosforos.
Cerrar llaves de paso con cuidado.

Debe realizarse una revision del lugar.

12. PUNTO DE REUNION O ENCUENTRO

Es el lugar que se ha establecido para la reunién de todo el personal evacuado y que se
considera seguro para su permanencia mientras se supera la situacion de emergencia. Para su
seleccion se ha tenido en cuenta:

Identificacion: Facilmente reconocible por todos los funcionarios, en lo posible debe estar

sefalizado.
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Distancia: Que no quede muy retirado ni muy cercano a la edificacién, con el fin de evitar
lesiones por caida de objetos de la misma.

Seguridad: Al aire libre, alejado de riesgos potenciales, nunca sobre vias de trafico vehicular o
acceso de vehiculos de socorro.

Cémodo: Debe permitir la ubicacion de la totalidad de funcionarios y posibles visitantes de
manera que no interfieran con el trabajo de la brigada y organismos de socorro.

Adicionalmente debe permitir la instalacion de un puesto de atencién en primeros auxilios.

El punto de encuentro establecido para las instalaciones de Villavicencio del CEE, es:

PRINCIPAL: ESPACIO A

Electrificadora
del Meta SATESE

SECUNDARIO: PARQUEADERO GERENCIA ADMINISTRATIVA DEL HOSPITAL

BIERTO CANCHA DE LA BOMBONERA
o ‘\“v - . 1

|Secretaria,de
.. SaludidelM:
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13. VISITANTES Y COMUNIDAD

Los visitantes y la comunidad estan integrados al Plan de gestion de riesgos de accidentes y
desastres asi:

e Los visitantes son responsabilidad, de cada area a quien realice visita.
e Se informara oportunamente a la comunidad cualquier tipo de evento que se presente en
las instalaciones del CEE y que pueda afectarlos de algin modo.

14. POSIBLES EMERGENCIAS EN LAS INSTALACIONES U OTRAS ENTIDADES

El CEE se vincula a las directrices generadas por nuestro cliente, asi mismo en la induccién SST
se menciona al personal y contratistas que deben cumplir con estos lineamientos y siempre que
se vean involucrados en un evento, activar el Medevac del CEE, el cual se remite a los correos y
se solicita publicar y entregar en las instalaciones donde se presten los servicios.

15. PLAN DE AYUDA MUTUA

El CAM (Comité de Ayuda Mutua) es un trabajo conjunto con organizaciones localizadas en la
misma zona geogréfica y con el respectivo CLE (Comité Local de Emergencia), el cual puede ser
fortalecido mediante mecanismos de ayuda mutua. Lo importante de esta articulacion es
familiarizar a la institucion con una estrategia que complemente su Plan de gestion de riesgos de
accidentes y desastres bajo los siguientes preceptos:

. Delimitacién de los suministros, recursos y servicios para la atencion de emergencias,
gue cada organizacién esté dispuesta a facilitar para el servicio de los demas sin
deterioro de las condiciones mismas de seguridad.

. Compromiso de compensacion econdmica o reintegro de los materiales o equipos
consumidos, dafiados o deteriorados en el control de una emergencia por una
Organizacion en beneficio de las otras.

15.2 OBJETIVO

Establecer el plan de cooperacién con empresas vecinas del CEE con capacidad de apoyar en
los casos de emergencias en los cudles la capacidad de respuesta de la empresa sea
insuficiente. Identificar los recursos humanos y de equipos para dar respuesta a una emergencia
para hacer el compromiso de ayuda mutua.
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15.3 REQUISITOS

a. Cada empresa compromete recursos hasta donde su propia seguridad no se vea
vulnerada.

b. Cada empresa debe mantener actualizado su plan de emergencias.
15.4 EMPRESAS E INSTITUCIONES QUE CONFORMAN EL PLAN DE AYUDA MUTUA

Empresa Direccion / Persona No. Equipos de respuesta
Teléfono contacto Brigadistas
Camillas: 10
Alvaro José 1 Lider Botiquines:15
Calle 3 A Rojas 7 personas | Extintores: 120 ABC, 96 CO2, 5
Hospital de N°28- Profesional de Satelitales, 5 Base de agua/
Villavicencio 53/6817901 en Salud brigadista Total de numero de extintores
Ocupacional/ en 226.
Cel. evacuacion
3203658762

15.5 RESPUESTA DEL CEE

Ante la llamada de solicitud de apoyo, para cualquiera de las Empresas que suscriben el
convenio para atencién de emergencias y desastres, el Jefe de Emergencias define si destina al
Coordinador de Brigada y al equipo de Brigadistas o si considera necesario reunir el Comité de
Emergencias, para apoyar la solicitud.

15.6 SOLICITUD DE CEE

El Jefe de Emergencias determina la necesidad de solicitar apoyo a las empresas, informando el
evento presentado, el grado de afectacién, la magnitud y el apoyo requerido, teniendo en cuenta
la dotaciébn de equipos y las caracteristicas de las brigadas de las empresas afiliadas al
convenio, quienes se desplazaran para prestar el apoyo requerido.

16. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS NORMALIZADOS

Para cada una de las posibles situaciones de emergencia, se actuara de acuerdo a las medidas
de control establecidas a continuacion:
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA CASO DE SISMO O FALLA
ESTRUCTURAL

Se identifica el
sismo o Falla
Estructural

Se genera la alarma para estar atentos y resguardarse debajo de un
mueble resistente o en una columna y lejos de vidrios, si es en
campo abierto, alejarse de objetos que puedan caer y de lineas

eléctricas

v

Realice evaluacion de la situacion

La falla representa
peligro para
ocupantes?

— 1

Evacue personal expuesto al
punto de encuentro

No
\4
A Solicite ayuda externa de
Informe situacién al ———
personal
v
Restringa el area
afectada
Espere arribo
apoyo externo
\4 v
Verifique control total de la | Apoye acciones de
situacion - control
Fin de la
emergencia
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA CASO DE INCENDIO

Se identifica el incendio incipiente

Se genera la alarma para estar atentos y se atiende el incendio
incipiente con recursos existentes como extintor o agua para el caso
de incendio forestal

v

Realice evaluacion de la situacion

v
N

El incendio esta
1 < controlado? > > No

Genere la alarma y Evacue
personal expuesto al punto de

v

. encuentro

Si *
y Solicite ayuda externa
Determinar la seguridad
de retornar a las
instalaciones v
Restrinja el area
afectada

!

Espere arribo
apoyo externo

v v
Evaluacion de la Entregue informacién
emergencia del evento a Bomberos
Fin de la

emergencia 1
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO TERRORISMO E INSEGURIDAD

OBJETIVO. RECURSOS: brigadas, linternas,
Garantizar la seguridad a toda la poblacion y mantener el extintores 'y sistemas de
orden publico en la zona. comunicacion.
Objeto o persona sospechosa
Responsables
Comuniquese con el Comité de Emergencias
v
Comuniguese con la Policia Primer testigo
No . Ve . .
¢ Presencia de riesgo? —| ContinGie actividades
Este alerta
Si Comité de
Emergencias
Verificar seguridad de zona
v
Evacue
¥ Antiexplosivos
Actle segun:
v v
Artefacto Persona
v sospechosa
v Antiexplosivos
;, Desactivado? "
¢ Arrestar Policia
Si No v
Retirarla del  érea Aislar 600m a la redonda Identificar
(policia)
v
v o
_, Disposicion
Detonacién controlada autoridades Funcionarios y
v v brigadistas
Investigacion y labores judiciales -«
* Recorridos por las zonas afectadas generando un
Fln EmerqenCIa g]efopr::ilége:?g;SmS|cwén de equipos, mSJr:rsainlfcséur\?sg)ne
* :nformacgm al publico, remocién de escombros, C0m|té de
impieza de zona. .
Evaluacion de la emergencia emergencias
v
Retorno a la normalidad segun los riesgos asociados analizados
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA CASO DE TRATAMIENTO MEDICO

Reporte de Personal
Herido

sitio?

!

éSe puede atender en

Brigadista brinda los Primeros
auxilios y el Jefe de Emergencias se
comunica con ARL y/o entidades de

apoyo si es necesario

Brigadistas realizan la evacuacion del
herido al punto de encuentro

v

apoyo

Brigadista realiza estabilizacion de
paciente y el Jefe de Emergencias se
comunica con ARL y/o entidades de

Si

¢Paciente requiere
traslado a centro
asistencial?

\ 4

Mantener estable al paciente
hasta su recuperacion

al tracladn

Jefe de Emergencias solicita

\ 4

Realizar seguimiento a la
atenciéon médica del paciente

Y

Fin de la emergencia
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA CASOS DE INUNDACION

=
=

'

=
=
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO NORMALIZADO PARA CASO DE EMERGENCIA VIAL

Emergencia
Vial

Se reporta situacion al Comité de
Emergencias

Realice evaluacion de la situacion
Se requiere
< apoyo externo > =

A 4
Comunicacién con
Cuerpos especializados

No de apoyo (123, ARL Soat,
transito)

1 i

Se Contro|a el evento Entrega de informacién
menor, siguiendo el codigo _@diEpes
de transito especializados (en sitio)
:
Si hay personal entrenado,
. brindar apoyo a los
Verifique control total de la . poyo a |
. iy organismos especializados
situacion

| '

Verifique control total de la

situacion
Fin de la emergencia P
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17. PRACTICAS Y SIMULACROS

Para garantizar la compresién y funcionamiento del plan de gestién de riesgos y desastres, asi
como para detectar posibles fallas en el mismo, debera ensefiarse y practicarse periédicamente,
teniendo en cuenta al hacerlo lo siguiente:

- Objetivos: Las practicas se deben enfocar hacia los siguientes aspectos:

Reconocimiento de la sefial de alarma por parte del personal
Utilizacion de las rutas de evacuacion establecidas
Ubicacién del punto de reunién establecido

Comportamiento del personal

Aplicacion de las responsabilidades de los brigadistas

- Frecuencia: Se realizaran dos (2) simulacros como minimo en el afio.

Después de realizado el simulacro la brigada se reunird para evaluar el simulacro. Las resultas
guedaran registradas en el formato Informe Simulacro.

- Obligatoriedad: Sin ninguna excepcion las secciones de instruccién y los simulacros de
evacuacion son de obligatoria participacion para todos los funcionarios y empleados que laboren
en las Instalaciones de la empresa.

- Consideraciones de Seguridad

Debido a que los simulacros de evacuacion requieren la participacién de todos los trabajadores
de la institucién, en su realizacion se deben tomar todas las precauciones que se consideren
necesarias, como:

Establecer vigilancia en los sitios estratégicos dentro y fuera de las instalaciones.

La asistente administrativa sera la responsable de gestionar las funciones de vigilancia.
Dar aviso previo a las oficinas y sitios vecinos a las instalaciones.

El Coordinador de la Brigada sera responsable de esta funcién.

Proveer ayudas a las personas con algun tipo de impedimento.

El responsable de esta funcién es uno de los Brigadistas.

En caso que en las instalaciones de CEE se encuentren visitantes, estos deben ser notificados,
antes y durante el ejercicio, de la naturaleza o de la practica. Es responsabilidad de la persona a
guien visita ayudar con la salida y acompafiamiento segun conocimiento hasta el fin y
normalizacién de la situacion.

Responsable: Aprobd: Fechade
Marcela Londofio Garcia Ana Maria Reyes Mosquera modificacion:
Profesional SIGE. Coordinador Area Técnica 02/06/2025




Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
B2, Propuesta Metodolégica de
% Plan de gestion de riesgos de Atencién
E accidentes y desastres PMA
zgcbhoigceién_ 22/12/2021
SG-SST Cédigo: PL-SST-01 Version: 007
Pagina 48 de 66

Debe darse aviso a las autoridades competentes de la zona, de ser necesarias. El responsable
de esta funcion es el Coordinador de la Emergencia.

18. ESTRATEGIA DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

Con el objetivo de dar continuidad al desarrollo de las actividades en CEE se planifican las
acciones necesarias a través de una estrategia de continuidad para responder de forma
adecuada ante un incidente o emergencia desde el momento en que se declare la contingencia
hasta volver a la normalidad, de forma que se reduzca al minimo su impacto sobre el negocio.

Roles y Responsabilidades:

A continuacion, se relacionan los nombres de los integrantes del comité de emergencias quienes
son los responsables de realizar un diagnéstico y evaluacion inicial de toda la estructura de la
compafiia (Instalaciones, redes eléctricas y sistemas de Comunicacion), con el fin de determinar
si posterior a una emergencia o contingencia se puede dar continuidad o no al desarrollo de las
actividades de la compafiia.

COMITE DE EMERGENCIAS RESPONSABILIDAD DE DIAGNOSTICO
ADRIANA ACOSTA HERRERA Identificacion, valoracion de dafos de las
ANA MARIA REYES MOSQUERA oficinas.
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ESTRUCTURA PARA LA CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

NO—’

6. Organizar y
planificar el
teletrabajo

7. Sacar el Bakup que se
realiza de la informacion
diariamente, por cada
funcionario del CEE.

A 4

8. Traslado de Personal a
sus casas para realizar
teletrabajo (Adecuadas
con Muebles y Equipos de

Coémputo)

4. Se puede

1. Identificar la falla y
Recuperare, y /o

5. Restablecer el
Servicio de Redes y

v

9. Acceder ala
informacién para

diagnostico inferno.
continuar la > si > Comunicaciones. NO EErUCIEs GUS
actividad T
IJ actividades.
10. Verificar el
funcionamiento P
2. Contactar delaRedy hl
CONTRATISTA (de Zenioes
acuerdo ala falla o
condicién detectadal)
1
Si
| e 11. Informar a las
3. D\ognosf[clo dela dreas, para dar
situacion. continuidad a las
actividades.
Responsable: Aprobd: Fechade
Marcela Londofio Garcia Ana Maria Reyes Mosquera modificacion:
Profesional SIGE. Coordinador Area Técnica 02/06/2025




Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
>, Propuesta Metodolégica de
% Plan de gestion de riesgos de Atencién
E accidentes y desastres PMA
. claboracion: 22/12/2021
SG-SST Cédigo: PL-SST-01 Version: 007
Pagina 50 de 66
ACTIVIDADES
No. Descripcién de la Observaciones Responsable
Activid Actividad
ad
Identificar la falla y Se determina que el negocio no Comité de
1 realizar un diagnostico | se puede seguir realizando en las | emergencias
interno. instalaciones actuales
Llamar al Llamar a los nUmeros de contacto Comité de
2 CONTRATISTA de los proveedoresy /o emergencias
responsable del contratista ubicada en la carpeta
mantenimiento. Publica
Diagnostico de la Se efectlia un diagndstico del Comité de
3 situacion. estado de la estructura, redes y emergencias
comunicaciones.
De acuerdo al diagndstico se
4 ¢Se puede continuar las decide sobre el mejor Comité de
actividades procedimiento para restablecer emergencias
inmediatamente? las actividades. En caso
afirmativo pasa al punto 5 de lo
contrario al punto 6.
Proceder a continuar Se restablece el servicio de redes
5 con las actividades y comunicaciones se continta Comité de
con el desarrollo de las emergencias
actividades y se da paso al punto
10.
Comité de
Se envia a todo el personal a emergencias
6 Organizar y planificar el | realizar teletrabajo de acuerdo a ylo
teletrabajo los procedimientos ya Coordinador de
establecidos en el CEE. Compras y
Logistica.
Sacar el Bakup que se Al personal se la instruido que
realiza de la informacién debe realizar un bakup de la Coordinador de
7 diariamente, por cada informacién del equipo asignado Compras y
funcionario del CEE. diariamente en lo posible con el Logistica.
fin de no perder la formacion en
caso de algun evento que afecte
las redes o los equipos.
Traslado de Personal a
8 sus casas para realizar Se traslada a sus casas, con Comité de
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teletrabajo (Adecuadas muebles y equipos de coémputo Emergencias
con Muebles y Equipos para poder continuar con el
de Cémputo) desarrollo de las actividades.
Acceder ala Al ingresar a sus hogares, cada
9 informacion para uno de los colaboradores, Comité de
reanudas sus procede a acceder ala Emergencias
actividades. informacién y reactivar sus
actividades.
Gestor
Verificar el Se verifica el funcionamiento de Documental,
10 funcionamiento de la la Red y Equipos, sila red Comité de
Red y Equipos. funciona se da paso al punto 11. | Emergencias.
Se informa a cada una de las
Informar a las areas para | areas acerca del funcionamiento Comité de
11 dar continuidad a las de la red y los equipos con el fin Emergencias
actividades de que puedan dar continuidad a
cada una de las actividades.

19. PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

a. Activacion de la brigada de primeros auxilios.

b. Atencion inmediata del paciente siguiendo los protocolos de la PAEES.

c. En caso de que el paciente requiera traslado a un centro asistencial avanzado: la
trabajadora social, psicéloga, director del PAEES, coordinador del PAEES, de manera
inmediata buscara la hoja de vida del paciente en el archivo identificando, EPS,
DOCUMENTO DE IDENTIDAD, CADENAS Y OBSERVCIONES MEDICAS, NUMEROS
DE CONTACTO, para informar a sus padres sobre el lugar del traslado.

d. Traslado a un centro asistencial avanzado o especializado en compafia de forma
permanente con el primer respondiendo al incidente, la trabajadora social, psicéloga,
director del PAEES, coordinador del PAEES, quienes a su vez desarrollaran ejercicios
administrativos y el primer respondiente brindara los primeros auxilios y apoyo
psicolégico al paciente de forma constante.

e. Entrega del paciente a personal enfermero o médico del centro asistencial dando las
observaciones necesarias, condicion de discapacidad, posibles ataques convulsivos,
episodios de agresion, cambios en el comportamiento entre otros.

f. Llegada, entrega e informacion detallada del paciente y lo sucedido a los padres de
familia, a partir de este momento los padres se responsabilizan de los siguientes
procesos y acompafamiento del paciente.

g. Seguimiento telefdnico.
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RECOMENDACIONES GENERALES PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Los nifios pequefios deben tener acompafiamiento a las salidas y rutas de evacuacion
mas cercanas para facilitar su salida.

Es necesario considerar medidas especiales para personas en situacion de discapacidad
especialmente los fisicos.

Todo espacio con una capacidad para mas de 50 personas o con mas de 90 metros
cuadrados de area, debera tener por lo menos dos puertas de salida tan separadas como
sea posible.

Se debe procurar tener una baja densidad de personas por area del plantel, cantidad y
tamano de puertas, salidas, pasillos, etc.

Las puertas de salida al exterior del establecimiento educativo, deben estar sobre areas
seguras distantes del paso de vehiculos y de la posible caida de partes la estructura.

20. ALARMAS CODIGOS O SENALES

Suena el pito una vez: alerta que algo esta sucediendo.

Suena el pito dos veces seguidas: alerta naranja, preparase para posible evacuaciéon y
activacion BRAES.

Suena el pito tres veces seguidas: iniciar el proceso de evacuacion y activacion de las
brigadas de emergencia.

21. MECANISMO DE ACTIVACION Y DESACTIVACION BRAES.

Si la Institucién es afectada por cualquier evento adverso, después de activarse la alarma los
alumnos evacuaran hacia las zonas de menor riesgo previamente establecidas y sefializadas.

22. PLAN DE EVACUACION CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL

“La ausencia de una planificacién, asi como de un entrenamiento apropiado son causas de
atropellamiento, confusién y panico, causando un incremento del nimero de lesionados graves o
de victimas fatales, cuando la evacuacion es improcedente.” (Direccion de Proteccion Civil,

1989).
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Las diferentes rutas de evacuacion se podran observar en el croquis de la institucion, al igual
gue las zonas de menor riesgo o puntos de encuentro, de igual forma la ubicacién de extintores,
escaleras y demas rutas.

En caso de ser necesaria la asistente administrativa, la directora del Comité de Seguridad
Escolar o el coordinador activaran el sistema de emergencias.

OBJETIVO GENERAL

Definir las rutas de evacuacion, sefalizacion y demarcaciéon de areas teniendo en cuenta los
riesgos a que esta expuesto el centro educativo, para facilitar y orientar la movilizaciéon de las
personas visitantes, navegantes y funcionarios a lugares de menor riesgo y de esta manera
cumplir con el objetivo del plan de seguridad escolar que es salvaguardar vidas.

RESPONSABLES

Plan de gestion de riesgos y desastres escolares y la brigada de evacuacion.

CONDICIONES A TENER EN CUENTA PARA LA SENALIZACION:

Planeacion anticipada con el comité de seguridad.

Panorama de riesgos

Analisis de vulnerabilidad de la institucion.

Caracteristicas de los afectados.

Aspectos estéticos, no usar indiscriminadamente los adornos en aulas y rutas de
evacuacion.

LA SENALIZACION DEBE INCLUIR:

Un aviso por cada sesién con recomendaciones especificas de orden tales como: prohibicién,
informacién, identificacion de productos quimicos, dichas sefales iran en espacios visibles
donde cada persona las pueda identificar de manera rapida.

DIMENSIONES Y MATERIAL:

Las sefalizaciones internas seran rectangulares con medidas de 20 x 40 en polietileno calibre 40
o 1 mm, las externas seran con las mismas medidas solo que el material serd en hoja lata
electrolitica calibre 0.18.

EVACUACION DEL SALON
= Sale primero la fila de estudiantes mas cercana a la puerta del salon
» Terminada la salida de la primera fila, sale la segunda y asi sucesivamente
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El dltimo en salir es el profesor.

El profesor desactivara los comandos eléctricos si los hay en su salén.
En caso de heridos informe a la brigada de primeros auxilios

Evacue en orden

Mantenga libre de obstaculos las vias de evacuacion

Dirijase al punto de encuentro

EVA

CUACION DE LAS OFICINAS Y DE LOS CONSULTORIOS
Tomaran la ruta mas cercana hacia la zona segura.
Una persona asignada previamente desactivara los comandos eléctricos de los
consultorios.
La asistente administrativa desconectara los comandos eléctricos de las oficinas
Dejar puertas cerradas sin seguros.

EN CASO DE EMERGENCIA

Mantenga la calma

No corra

Camine rapidamente

Evacue en orden

Este atento a cualquier riesgo
No busque o recoja objetos
Dirijase al punto de encuentro

UBICACION DE SENALIZACION EN LA INSTITUCION:

UBICACION PICTOGRAMA
Las salidas de emergencia y sefales de seguridad estaran
ubicadas en los pasillos de la administracion, talleres y salones SALIBA BE EMERGENCIA
ubicando las posibles identificaciones de salidas rapidas y seguras # -
en caso de una situacion adversa.
Salida de emergencia y sefial de seguridad estaran ubicadas justo SALIDA
en las puertas que se dirigen hacia los puntos de encuentro o DE

menor riesgo. EMERGENCIA

Camilla de emergencia y sefial de seguridad estaran ubicadas en

el consultorio de nutricion acompafiada por un botiquin de CAMlLLA
primeros auxilios. DE EMERGENCIA
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Ruta de evacuaciéon y sefial de seguridad estaran ubicadas de
forma estratégica y visible en los corredores de la institucion
indicando la direccion hacia la que se debe tomar en caso de
emergencia.

RUTA DE EVACUACION

Es una sefal de indicacién y estara ubicada en la entrada a la
institucién y mostrara con una flecha el corredor para el acceso de
personas en situacién de discapacidad fisica hacia el area
administrativa

Sefial de riesgo, estara ubicada en los almacenamientos de los
controladores eléctricos (tacos) de la institucion, rampa de talleres,
habilidades especiales, gimnasio de fisioterapia, administracion, y
panaderia.

PELIGRO

Mﬁ

ELECTRICIDAD

Una sefal con el rétulo «Extintor» indica que junto a ella existe un
extintor, correspondiente al tipo de clase de incendio, estaran
ubicadas justo en una parte donde se encuentren situados los
extintores con previa informacion de la clase de incendio, como en
el taller de panaderia, taller de artes graficas, servicio de
alimentos, corredor de areas multiples, entrada a consultorios, los
archivos y el area administrativa.

EXTINTOR

Es una sefial de seguridad y estara ubicada justo donde se indica
la zona de menor riesgo, entrada al campo de futbol, de la
bombonera y escaleras parte lateral izquierda de la institucion al
pie del tanque elevado.

Es una sefial de advertencia y estaran ubicadas en las salas de
espera de la coordinacion técnica, psicologia, trabajo social,
consultorios, comedor, taller de artes gréficas, servicio de
alimentos y panaderia.

BIENVENIDO, RESPIRE CON TRANQUILIDAD ESTE
ESPACIO ESTA LIBRE DE HUMO DE
CIGARRILLO, TABACO, DERIVADOS Y
SUSTANCIAS PSICO ACTIVAS.

POR SU SALUD:

“ll I'.»

RESOLLCION 0228 OF 3615 DEL MNGTERID DE AMBIENTE ¥ OFSARBOLLO S08TENMLE

Es una sefal de riesgo y estara ubicada en el taller de artes
graficas en el area de almacenamiento de pinturas, y demas
materiales que se puedan utilizar en este espacio, al igual que en
el area de almacenamiento de los elementos de aseo.

$2
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Es una sefial de prohibicién estard ubicada en el taller de artes
gréaficas en el lugar donde son almacenados los materiales con los
gue se trabajan en esta area. (Pinturas, aceites, gasolina, thiner
entre otros.), de igual forma estara ubicada en la sala de sistemas.

HNO APAGAR SO AGLLA

Son sefiales de obligacion y estaran ubicadas en el taller de artes

gréaficas en la zona donde se encuentran los equipos eléctricos de @

esta area como el taladro, compresor, mototul, caladora,

cortadora, pulidora, fresadora). USE PROTECTOR OE GiDOS | | USE GAFAS PROTEGTORAS

USE GUANTES

23. PLAN DE INTERVENCION CORONAVIRUS

Objetivo

El presente plan, tiene por objeto difundir las medidas y lineamientos de prevencion, generadas
por el Ministerio de Salud y Proteccion Social y del Instituto Nacional de Salud, frente a la
posibilidad de contagio por Covid-19 (Coronavirus).

Alcance
El presente plan abarca a todas las areas y personal del CEE, tanto para contratistas y
visitantes.

Requisitos Legales Y De Otra indole

ABC - Coronavirus - Instituto Nacional de Salud

Circular No. 005 de 2020 - Directrices detencién temprana Control Coronavirus — Ministerio
de Salud y Proteccion Social.

Circular No. 017 de 24/02/2020 — Ministerio De Salud Y Proteccion Social.

Circular No. 018 de 10/03/2020 — Ministerio De Salud Y Proteccion Social.

Lineamientos para la deteccion y manejo de casos, por los prestadores de servicios de
salud, frente a la eventual introduccion del nuevo coronavirus (2019-ncov) a Colombia -
Ministerio de Salud y Proteccién Social, Bogota, enero 31 de 2020

Precauciones basadas en la via de transmisién — Organizacién Panamericana de Salud
Sindromes Respiratorios, Coronavirus — MERS CoV — Ministerio de Salud y Proteccion
Social.

Resolucion 380 de 10/03/2020 - Ministerio De Salud Y Proteccion Social.

Resolucion 385 de 13/03/2020 - Ministerio De Salud Y Proteccién Social.

Resolucion 666 de 24/04/2020 - Ministerio De Salud Y Proteccién Social.

Circular 0029 de 03/04/2020-Ministerio de trabajo.
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+ Circular 0017 del 2020- Ministerio de trabajo.

» Circular 0018 DE 2020-Ministerio de salud, proteccion social y Ministerio del trabajo.
« Decreto 417 DE 2020- Presidencia de la republica.

» Resolucion 844 del 2020- Ministerio De Salud Y Proteccion Social.

» Decreto 500 de 2020- Presidencia de la republica.

» Resolucion 666 del 2020-Ministerio De Salud Y Proteccién Social.

» Resolucion 677 del 2020- Ministerio De Salud Y Proteccion Social.

» Decreto 676 del 2020- Presidencia de la republica.

» Circular 30 de 2020- Ministerio De Salud Y Proteccion Social.

« Decreto 749 del 2020- Presidencia de la republica.

« Decreto 878 del 2020- Presidencia de la republica.

» Resolucion 777 del 02/06/2021- Ministerio De Salud Y Proteccién Social.
+ Circular 0047 del 05/08/2021-Ministerio de trabajo.

» Circular 021 del 2020-Ministerio de trabajo.

» Decreto 520 del 2020- Ministerio De Salud Y Proteccién Social.

Conceptos Bésicos

¢ Qué es el Covid-19?

Los Covid-19 (CoV) son virus que surgen periddicamente en diferentes areas del mundo y que
causan Infeccion Respiratoria Aguda (IRA) de leve a grave, en personas y animales. Los virus se
transmiten entre animales y de alli podrian infectar a los humanos. A medida que mejoran las
capacidades técnicas para deteccion y la vigilancia de los paises, es probable que se
identifiquen mas Covid-19.

Forma de contagio del Covid-19
El virus se transmite de persona a persona cuando tiene contacto cercano con una persona
enferma, como:

* Vivir bajo el mismo techo,

+ Compartir la misma sala en un centro hospitalario

* Viajar por varias horas en un mismo medio de transporte
* Cuidar a un enfermo sin las medidas de proteccion.

Signos y sintomas

Los signos y sintomas clinicos de esta enfermedad pueden ser leves a moderados y son
semejantes a los de otras infecciones respiratorias agudas — IRA-, como fiebre (38 °C), tos,
secreciones nasales y malestar general. Algunas personas pueden presentar dificultad para
respirar.
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¢Como es el tratamiento?

El tratamiento es sintomatico y en el caso de requerirlo, el manejo adecuado de acuerdo con la
gravedad del paciente. No existe tratamiento especifico para ningln coronavirus. En la
actualidad se esté realizando jornada de vacunacion para el COVID -19.

¢Quiénes pueden enfermar o contagiar?

Aquellas personas que viajen a paises y zonas con casos confirmados o brotes activos y tengan
contacto cercano con enfermos.

¢,Como se previene esta enfermedad?

Por ser una enfermedad de tipo respiratoria, se transmite a través de gotitas provenientes de la
tos y los estornudos. Es importante cubrirse con pafiuelo desechable (nunca con la mano) la
nariz y la boca al estornudar o toser. De la misma manera, el lavado de manos frecuente es muy
importante para evitar el contagio, sobre todo, después de haber estado en contacto con una
persona enferma.

COMO PREVENIR EL CONTAGIO

Recomendaciones de la Organizacién Mundial de la Salud (OMS)
para evitar la propagacion del virus

las manos al toser o al los lugares animal
con frecuencia concurridos
- cerrados
D i T i e A‘.:ﬂf_-olnd Yy £v';:r el con:sumo
(i8] ¢ fexion o paticion de Tombien evitar prooucios
¥ jabon o ficbre, t nemal dos
atooho! con un patueio y a ;e ;' ("05 Y el contacto con - aies ‘".‘:’
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descanarno y
lavarse las manos

Resolucion 777 del 02 Junio del 2021- Ministerio De Salud Y Proteccién Social.

Por medio de la cual se definen los criterios y condiciones para el desarrollo de las actividades
econdmicas, sociales y del Estado y se adopta el protocolo de bioseguridad para la ejecucion de
estas.

3. Medidas De Bioseguridad Y Autocuidado Para Todos Los Sectores.
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3.1. Medidas generales

Las medidas que han demostrado mayor evidencia para la contencion de la transmisién del virus
son las siguientes:

A. Medidas de autocuidado: En la situacion actual, cuidarse también es cuidar a los otros y de
acuerdo con esta consideracion, cada persona es responsable de tomar decisiones de acuerdo
con sus necesidades, capacidades, posibilidades y condiciones de vida que propendan por el
cuidado de si mismo, de los seres queridos y de la sociedad en general.

B. Cuidado de la salud mental: Mientras sea posible promueva espacios de interaccién social
de manera especial para nifios, nifias y adolescentes bajo las medidas de bioseguridad definidas
en este anexo.

C. Lavado e higiene de manos: Disponer de los insumos para realizar la higiene de manos,
esto es, agua limpia, jabon y toallas de un solo uso (toallas desechables) para el secado de
manos.

D. Distanciamiento fisico: Para todas las actividades de los diferentes sectores destinatarios
de la presente resolucion, el distanciamiento fisico sera de minimo 1 metro, entre las personas
que se encuentran en el lugar o entorno.

E. Uso de tapabocas: El uso del tapabocas es obligatorio en todos los lugares y ambiente. El
uso correcto del tapabocas, esto es, cubriendo nariz y boca, es fundamental para evitar el
contagio; igualmente, es muy importante retirarse el tapabocas evitando el contacto con zonas
contaminadas o dispersién del agente infeccioso.

F. Ventilacion adecuada: Tomar medidas para favorecer la circulacion y recambio de aire en
espacios cerrados o con escasa ventilacién. Se recomienda un flujo minimo de aire equivalente
a 4 veces el volumen del espacio a ventilar cada hora, no se recomienda permanecer por largos
periodos de tiempo en espacios cerrados sin adecuada ventilacion.

G. Limpieza y desinfeccion: Desarrollar e implementar un protocolo de limpieza y desinfecciéon
en los lugares de trabajo, lo dispuesto para la atencién al publico, recibo de proveedores y
demas areas que se requieran para el desarrollo de las respectivas actividades, definiendo el
procedimiento, la frecuencia, los insumos y el personal responsable, entre otros.

H. Manejo de Residuos: Informar a los trabajadores las medidas para la correcta separacion de
residuos producto de la implementacion de los protocolos de bioseguridad. Ubicar contenedores
y bolsas suficientes para la separacion de residuos.
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Caracterizacion Riesgo De Exposicién
Riesgo de exposicién directa: Ninguna

Riesgo de exposicion indirecta: Todos los trabajadores, contratistas y visitantes que puedan
tener contacto con posibles casos sospechosos con contagio de Covid-19, tanto en el ambiente
laboral como familiar.

Casos especiales:

Condiciones de salud especiales: personas que hayan presentado o presenten EPOC, asma,
bronquitis, diabetes, cardiopatias, obesidad morbida, VIH, céancer, trasplantados, mujeres
embarazadas desde la semana 14 y adultos mayores.

Medidas De Prevencion Acciones que realizar por el area de Seguridad y Salud en el
Trabajo

» Disponer con protectores respiratorios en la oficina, para entregar a los al personal que lo
requiera o solicite.

» Enviar elementos de proteccion personal (protectores respiratorios) a las areas u oficinas
gue puedan tener un contacto directo con esta enfermedad.

» Realizar socializaciones (presenciales o virtuales) a los trabajadores y contratistas de la
entidad sobre informacién general sobre el Covid — 19 (Coronavirus), donde de indique,
gue es el Covid 2019 — Coronavirus, signos de alarma y las medidas de prevencion.

» Realizar sensibilizaciones (presenciales o virtuales) a los trabajadores y contratistas de la
entidad, a que utilicen Gel Antibacterial para dar una mayor limpieza a sus manos.

* Indicar a Gestion Administrativa, para que la empresa de aseo realice un protocolo de
limpieza y desinfeccion de los puestos de trabajo.

* Colocar en las diferentes areas, informacién sobre la prevencién del Covid-19

* Inclusién en las MATRICES DE PELIGROS, las afecciones respiratorias en el ambito
laboral.

+ Implementar de forma prioritaria la opcion de trabajo en casa, para prevenir la exposicion
y garantizar la continuidad del servicio.

* Realizar lavado de manos frecuente y riguroso.

*+ Uso de protectores respiratorios (tapabocas) — (El uso de Elementos de proteccion
personal es de uso individual y exclusivo de cada persona).

«  Evitar contacto con personas enfermas.

» Aplicar las medidas de seguridad recomendadas por los organismos de salud.

* No es conveniente viajar a zonas endémicas por presencia de covid-19, por
recomendacion de la OMS.
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» Las personas que tengan y/o presenten alguna enfermedad de tipo respiratorio, es muy
conveniente el uso de protector respiratorio, de forma permanente, hasta que la
enfermedad sea superada, para evitar contagiar a las otras personas.

* Las personas que sean INMUNOSUPRIMIDAS, se les recomienda el uso de proteccion
respiratoria permanente de manera preventiva.

Plan De Contingencia Para Atencion De Casos Sospechosos De Covid-19.

Las personas que presenten sintomatologia como fiebre (38 °C), tos, secreciones nasales,
dificultad para respirar y malestar general, deben asistir a un centro de atencién médica (EPS),
para que se les realice la respectiva valoracion, de igual forma, reciban tratamiento segun lo
requieran, de acuerdo con los protocolos establecidos por los Organismos de Salud. La persona
que presente sintomatologia deberd utilizar los elementos de proteccion (protectores
respiratorios) correspondientes, ademas de tener en cuenta las medidas de higiene que debe
realizar, con el fin de evitar contagiar a otras personas. En caso de presentare un caso positivo
de Covid-19 — Coronavirus en la entidad, el instituto estard presto a brindar la informacién
necesaria y seguir los protocolos establecidos por los organismos de salud.

24. PLAN DE INTERVENCION VIRUELA SiMICA
OBJETIVO
Establecer las medidas de manejo integral, bioseguridad y salud mental a implementar en las
EPS, IPS y en los domicilios, frente a la presencia de un caso confirmado o sospechoso de
viruela simica y de sus contactos, garantizando la respuesta con un enfoque diferencial.

DOCUMENTOS TECNICOS Y NORMATIVOS ASOCIADOS

¢ Reglamento Sanitario Internacional (RSI 2005).

e Ley 09 de 1979, por la cual se dictan medidas sanitarias.

e Ley Estatutaria 1751 de 2015, que establece la salud como derecho fundamental

e Decreto 2323 de 2006 (contenido en el Decreto Unico 780 de 2016), por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 9% de 1979 en relacibn con la Red Nacional de
Laboratorios y se dictan otras disposiciones.

e Decreto Unico del Sector Salud y la Proteccion Social 780 de 2016, compila y simplifica
todas las normas reglamentarias preexistentes en el sector de la salud.

¢ Resolucién 1035 de 2022, que adopta el Plan Decenal de Salud Publica 2022-2031 y su
Capitulo 10 que brinda orientaciones para la atencién con enfoque diferencial y para la
poblacién en situacién de calle, poblacion con discapacidad, poblacion campesina,
poblaciéon LGBTI y poblacién migrante.

e Circular 033 de 2022, que emite instrucciones para la reduccién del impacto frente a la
declaracién de emergencia de salud publica de importancia internacional (ESPII) por la
viruela simica.

e Articulo 15 de la Ley 1562 de 2012.
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Resolucion 2468 de 2022, Por la cual se adoptan las Guias de Prevencion de Exposicion
a Riesgo Bioldgico en Seguridad y Salud en el Trabajo

Articulo 4 del Decreto 676 de 2020

Articulo 142 del Decreto 19 de 2012

DEFINICIONES
Caso probable: un caso probable debe cumplir con los siguientes criterios clinicos y
epidemiolégicos.

Criterios clinicos:

Persona que presenta exantema en cualquier parte del cuerpo (sean maculas, papulas,
vesiculas, pustulas) o Ulcera genital/perianal, con o sin proctitis, acompafado o no de
fiebre, odinofagia, mialgias, linfadenopatia o cefalea.

Criterios epidemiolégicos Tener uno de los siguientes antecedentes en los Ultimos 21
dias:

Contacto con un caso confirmado o probable.

Antecedente de desplazamiento a paises donde se han confirmado brotes*.

Antecedente de contacto estrecho, inclusive intimo o sexual, con persona procedente del
exterior.

Antecedente de viaje a zonas endémicas (Africa) con contacto con animales vivos o
muertos potenciales reservorios del virus

Nuevas o multiples parejas sexuales.

Paciente que segun criterio del médico especialista (clinico o epidemiblogo) es un caso
probable.

Caso descartado por laboratorio: caso probable al que se tom@, conservo y proceso en
forma adecuada una muestra para el diagnéstico por laboratorio y el resultado fue
negativo.

Caso importado: caso confirmado de viruela simica en una persona con antecedente de
viaje a otro pais donde circula el virus, durante el periodo de posible exposicion (5 a 21
dias antes del inicio del prédromo).

Caso relacionado con la importacién: caso confirmado de viruela simica que, segun
las pruebas epidemiolégicas y virologicas, estuvo expuesto localmente al virus y forma
parte de una cadena de transmision originada por un caso importado.

Caso de fuente desconocida: caso confirmado de viruela simica al cual no se le pueden
identificar cadenas de transmision o fuente de infeccion.
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Caso relacionado con fuente desconocida: caso confirmado de viruela simica el cual
no fue identificado como parte de una cadena de transmision relacionada con un caso
importado, pero si se le relaciona con una fuente desconocida.

La evidencia cientifica disponible ha demostrado que el virus puede persistir por varios
dias (15 dias) en las superficies, dependiendo de las condiciones medioambientales. Se
puede transmitir a cualquier persona que tenga contacto cercano o estrecho con
personas infectadas, a menudo piel a piel, y con objetos contaminados.

Las formas mas comunes de contacto cercano son:

Contacto directo con las lesiones eruptivas o con fluidos de una persona positiva para
viruela simica.

Contacto directo con objetos y superficies contaminadas con el virus (celular, objetos de
uso personal, cigarrillos, telas, toallas, juguetes sexuales, ropa de cama y ropa en
general).

Contacto con secreciones respiratorias.

Contacto directo durante relaciones intimas

Abrazos, masajes, besos.

Contacto prolongado cara a cara.
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Fuente: Organizacién

Otras recomendaciones a tener en cuenta para la prevencion de la viruela simica
son:

Evite el contacto piel a piel con personas que tengan un sarpullido que se parezca a la
viruela simica.

No toque el sarpullido o las costras de una persona con viruela simica o lesiones
similares. En caso de ser necesario, se deben utilizar guantes y desecharlos en la cesta
de la basura del bafio.

No bese, abrace, ni tenga contacto directo ni relaciones sexuales con alguien que tenga
viruela simica o lesiones sugestivas.

No toque objetos de uso personal que hayan sido utilizados por personas con viruela
simica o lesiones sugestivas en la piel.

Lave la ropa, toallas y sdbanas que hayan estado en contacto con la persona enferma,
utilizando agua caliente a mas de 60 grados y detergente.

Aumente la frecuencia de los procesos de limpieza y desinfeccion de las areas comunes
y de aquellas utilizadas por las personas que tienen la infeccién o sospecha de la misma.
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e Disponga de elementos tales como cubiertos y platos exclusivos para uso individual, no
los comparta con una persona con viruela simica o con lesiones sugestivas.

e Usar tapabocas en caso de presentar sintomas respiratorios o si es necesario el contacto
con personas enfermas.

e En caso de presentar sintomas, acudir al médico y evitar el contacto con otras personas.

e Lavarse las manos de forma frecuente, con agua y jab6n o emplear solucién a base de
alcohol.

e Manténgase informado a través de fuentes oficiales, sobre nuevas medidas de
prevencion y atencion recomendadas cuando se genere nueva evidencia cientifica.

e Siga las recomendaciones de su médico tratante e informele sobre cualquier cambio o
signo de alarma.

25. REGISTROS

Informe de Simulacro
Control de Ingreso
MEDEVAC y flujograma

26. REFERENCIAS

e Guia del sistema de seguridad, salud ocupacional y ambiente para contratistas.
e Guia para elaborar planes de emergencia y contingencia.

Elaborado:

Marcela Londofo Garcia
Profesional SIGE
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SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Codigo: FO-SST-13

Fecha: 31-03-2021

MEDEVAC Y FLUJOGRAMA

Version: 01

Area o Proyecto:

CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE
VILLAVICENCIO

Actuadlizado por:

Marcela Londono Garcia

Fecha de Actualizacién: 2/06/2025

Situacion de Emergencia (Accidente de Trabajo / Emergencia)

Brindar la siguiente informacién:

* Nombre de quien llama

*Tipo de emergencia y/o evento (Accidente,
explosion, incendio, entre otros)

* Lugar exacto

*No. de afectados y tipo de lesidon

* Tiempo transcurrido desde la emergencia.

v

Quien descubre el evento debe dar la

Brindar Primeros Auxilios y

SI

alarma y pedir ayuda

v

Informar a: Profesional SIGE CEE

Se puede
controlar en
sitio?

atencién por el personal de
brigadas.

El area de SIGE procede a :
Comunicarse con la ARL SURA LINEA
NACIONAL: 01800 051 1414 opcidn 1, donde

COORDINACION DE TRASLADO A IPS
En ambulancia. Segin severidad del accidente

se le suministrard la informacién necesaria
para direccionar al frabajador accidentado
ala IPS mds cercana, de acuerdo al lugar de
la ocurrencia del accidente.

y ubicacion del afectado. Acompanado por
Personal SIGE.

v

TRASLADO AL CENTRO DE ATENCION MAS CERCANO
SEGUN EL GRADO DE COMPLEJIDAD
NIVELI-11-1 O IV
Clinica del Meta (57+8) 6614400 ext. 1199
Hsopital Departamental de Villavicencio (57+8)
6817901 - (57+8) 6705019
Clinica de Occidente (57+1) 4254620

Y

Evaluacién y diagnéstico médico

v

Diagndstico Oficial

\

Formalizacion del reporte ante la ARL

5

Seguimiento al evento y a las condiciones de salud

TELEFONOS DE CONTACTO EN CASO DE EMERGENCIA

ENTIDAD PERSONA A CONTACTAR NUMERO TELEFONICO
Marcela Londono Garcia 316 2863909
CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO Ana Maria Reyes Mosquera 3106185187
DIANA MARCELA MENDEZ CRUZ 3115897619

ARL: SURA

EL TIPO DE EMERGENCIA

DA SOPORTE PARA REMITIRSE AL SITIO MAS
CERCANO DE ATENCION MEDICA SEGUN

LINEA NACIONAL: 01800 051 1414 opcién 1

Bogotd: 4055911

SEM "SERVICIO DE EMERGENCIA MEDICA"

ASESOR MEDICO

123




SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Codigo: FO-SST-13
Fecha: 31-03-2021

MEDEVAC Y FLUJOGRAMA Version: 01
AREA O PROYECTO: | CEE ACTUALIZADO POR: Marcela Londofio Garcia FECHA DE ACTUALIZACION: 2jun-25
ALERGIAS -
EN CASO DE ALGUNA
No. NOMBRE CARGO CEDULA RH CONTRAINDIC EMERGENCIA LLAMAR A : PARENTESCO TELEFONO CIUDAD ARL EPS
ACIONES
DIRECTORA EJECUTIVA - Mateo Rodricuez
! ADRIANA ACOSTA HERRERA COORDINADORA GENERAL-GESTORA 51958645 o+ | Ninguna 9 HIJO 3124474094 villavicencio |  SURA SANITAS
Acosta
OPERATIVA
2 LEYDI TATIANA PENA CONTADORA 1122646831 O+ Ninguna Aurora Arboleda TIA 3123278320 Villavicencio SURA SANITAS
3 DIANA MARCELA MENDEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVA 40.329.949 A+ | Dipirona Corm'jr;rfg;j Cruz MADRE 3142474318 Villavicencio | SURA SANITAS
4 YENY YASMIN LAVERDE PEREZ APOYO A LA EXPERIENCIA 52119748 | A+ | Ninguna Mateo Alejandro HIJO 3155585912 villavicencio |  SURA NUEVA EPS
Laverde Perez 3152632442

5 JESUS GUILLERMO DAZA VEGA APOYO A LA EXPERIENCIA 1006773494 | 0+ | Ninguna Paola Vega MADRE 3203409688 villavicencio |  SURA SANITAS

6 | MAYRA ALEJANDRA TORRES GARCIA APOYO A LA EXPERIENCIA 1121873955 | O+ Aggiio Luz Nelly Garcia MADRE 3132468590 villavicencio |  SURA SANITAS

7 JOHANA MARCELA SOTO MORALES APOYO A LA EXPERIENCIA 1121889153 | O+ | Ninguna | PYP" S?;':z Costain | eeposo 3118387109 Villavicencio |  SURA FAMISANAR

GESTORA PEDAGOGICA - ' ) o
8 ANA MARIA REYES MOSQUERA COORDINADORA TECNICA 1,032,471,405 | O+ | Ninguna | Elizabeth Mosquera | MADRE 3124801735 Villavicencio | SURA NUEVA EPS
10 ANA CECILIA GAVIRIA AIZPURUA NUTRICIONISTA 40919814 o+ Rinifis Luis Gonzalo ESPOSO 3132625609 Villavicencio |  SURA SANITAS
Alergica Jaramillo
" EDILSA BADILLO SANTIAGO APOYO LOGISTICO 115727674 | O+ Rinifis Hector Badillo HERMANO | 3224752203 | Villavicencio |  SURA NUEVA EPS
Alergica Santiago

12 MARIA DEL TRANSITO GUERRERO APOYO LOGISTICO 40378237 o+ | Ninguna Fernando Rojas ESPOSO 3153690713 villavicencio |  SURA NUEVA EPS
13 MARIA DEL PILAR SUAREZ APOYO LOGISTICO 1121851204 | O+ | Ninguna Maria Cortes MADRE 3187098042 villavicencio |  SURA SANITAS
14 | ESNEIDA RUBIELA AGUIRRE MARTINEZ AUXILIAR DE COCINA 1007207229 | O- | Ninguna |*"Vson glgﬁﬁzzAgu'rre HERMANO 3212222737 Villavicencio | SURA NUEVA EPS
15 MARCELA LONDORIO GARCIA AUXILIAR DE ADMINISTRATIVA 35427984 o+ | Ninguna Andres Malva ESPOSO 3106991837 Vilavicencio |  SURA SANITAS
16 | ANGELICA MARIA CAERDENAS LEON GESTOR TERRITORIAL 40332870 0+ | Ninguna Julian Alcantar PAREJA 3132974872 villavicencio | SURA FAMISANAR
17 DEISY YANETH GRAJALES BERNAL GESTOR DE EXPERIENCIAS 1121880258 | A+ | Dipirona | CRISTIAN VASQUEZ | ESPOSO 3102307976 villavicencio | SURA SANITAS
18 SONIA LILIANA ZABALA PENAGOS GESTOR DE EXPERIENCIAS 35260639 o+ "’(‘)e:(']cr:(:jeorl‘f Fredy Becerra AMIGO 3214419722 Villavicencio | SURA NUEVA EPS
19 LEONOR ISABELA PENA PERA APOYO AL CUIDADO 1121902138 | O+ | Ninguna | Gonzalo Mendoza PAREJA 3124320233 Villavicencio | SURA SANITAS
20 VALERY ANDREA OCAMPO NUTRICIONISTA 1045741076 | O- | Ninguna Camilo Tangarife PAREJA 3204777231 Villavicencio | positiva | SALUD TOTAL
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ACTA DE REUNION O COMITE

Hora: 4:00PM

Fecha: 30 de octubre de 2025

Lugar:

Instalaciones del Centro de Educacion Especial

Dependencia que
Convoca:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST

Proceso:

Eje salud y seqguridad en el trabajo — plan de emergencias

1. Proteger la vida e integridad de toda la poblacion del CEE, con especial
atencion a la poblacién con discapacidad cognitiva y fisica, mediante la
implementacion de medidas preventivas y de respuesta ante situaciones
de emergencia.

2. |dentificar y analizar los riesgos, amenazas y vulnerabilidades que puedan
afectar a la institucion, con el fin de disefar estrategias de prevencion,
mitigacién y preparacion.

3. Establecer procedimientos claros y estructurados para la atencién de
emergencias, permitiendo una respuesta oportuna, segura y organizada
frente a eventos adversos.

4. Definir roles, funciones y responsabilidades del personal directivo,
administrativo, docente, brigadas de emergencia y demas colaboradores,
fortaleciendo la coordinacion institucional en escenarios criticos.

5. Disefar e implementar esquemas efectivos de evacuacién, comunicacion
de emergencias y primeros auxilios, adaptados a las caracteristicas de la
infraestructura y de la poblaciéon atendida.

6. Fortalecer la cultura de prevenciéon y autoproteccién en la institucion,
promoviendo la formacién continua y la realizacién periddica de simulacros
que permitan evaluar y mejorar la capacidad de respuesta.

7. Cumplir con la normatividad vigente en gestion del riesgo, SST vy
educacion, garantizando la implementacién de mecanismos de proteccion
institucional conforme a los lineamientos de ICBF y la ARL.

Agenda

— Cumplimiento politica SG-SST.

— Registro fotografico detallado de las actividades ejecutadas durante el mes.

— Seguimiento y verificacion de buenas practicas en las actividades ejecutadas.

— Seguimiento a reuniones de las brigadas de emergencia y cumplimiento de actividades.
— Ejecucion de simulacros de emergencias.

1. Introduccion

En el marco del fortalecimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y en
cumplimiento de la normativa vigente (Decreto 1072 de 2015, Resolucion 0312 de 2019), el CEE ejecuto
durante octubre de 2025 un plan integral de actividades para consolidar su capacidad de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias. Este esfuerzo institucional, que involucré a brigadas,
coordinacién técnica y todo el personal, tuvo como objetivo central salvaguardar la vida y la integridad de

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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toda la institucion, con un énfasis especial en la proteccién de nuestros nifios, nifas y adolescentes con
discapacidad.

2. Actividades Ejecutadas y Resultados
2.1. Fortalecimiento de las Brigadas de Emergencia

e Se cuenta con brigadas operativas, con actas de conformacion y planes de accién socializados,
listas para responder de manera organizada.

2.2. Adecuacion del Entorno para la Seguridad

o Verificacidon de Condiciones: Se confirmé que las rutas de evacuacion estan libres de obstaculos
y son accesibles para personas con movilidad reducida.

2.3. Verificaciéon de Equipos y Suministros Criticos

e Botiquines: La brigada de primeros auxilios realizé una inspeccion minuciosa de todos los
botiquines, verificando:
o Completitud de insumos basicos.
o Fechas de vencimiento y estado fisico de los elementos.
o Condiciones de limpieza, ubicacién y accesibilidad del botiquin.
e Resultado: Los botiquines se encuentran en condiciones Optimas y listos para su uso, tras la
reposicion de elementos faltantes o vencidos.

3. Participacién en simulacro nacional

Durante el Simulacro Nacional, la institucién puso en practica el plan de emergencia y contingencia,
realizando ejercicios de evacuacion, organizacion y respuesta ante situaciones de riesgo como un sismo.

En el caso del Centro de Educacién Especial de Villavicencio, se simulan escenarios de emergencia
acordes al contexto institucional, permitiendo evaluar la coordinacién, comunicacion y capacidad de
reaccion de todo el personal.

Participar en el Simulacro Nacional fue fundamental porque:

o Fortalecio la cultura de la prevencion y la autoproteccion.

o Permitid evaluar y mejorar los planes de emergencia institucionales.

o Capacita a funcionarios, nifas, nifios y adolescentes en como actuar ante una situacion real.
e Promueve el trabajo en equipo y la responsabilidad compartida frente a la seguridad.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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o Contribuye al cumplimiento de los lineamientos del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres (SNGRD) y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

En conjunto, estas acciones buscan que todas las personas sepan coémo proteger su vida y la de los demas
en caso de una emergencia real, fortaleciendo una cultura institucional segura, organizada y resiliente.

4. Hallazgos, Decisiones Estratégicas y Proyeccién
4.1. Decisiones para la Mejora Continua

1. Fortalecimiento Capacitivo: Gestionar con la ARL SURA capacitaciones especializadas en
manejo de emergencias y primeros auxilios.

2. Simulacros Progresivos: Institucionalizar simulacros semestrales, incrementando
progresivamente su complejidad para medir y mejorar la respuesta real.

3. Mantenimiento Preventivo: Establecer un cronograma formal para el mantenimiento de todos los
equipos de emergencia.

4.2. Recomendaciones Clave

e Inclusién: Disefiar estrategias pedagogicas adaptadas para la participacion activa y segura de los
NNA con discapacidad en los simulacros.

e Comunicacion: Ampliar la socializacion de la informacion preventiva mediante carteleras,
boletines y reuniones breves con el personal.

5. Conclusion

El CEE culmina el mes de octubre de 2025 con una capacidad preventiva y de respuesta significativamente
fortalecida. La actualizacion de brigadas, la adecuacién de la infraestructura, la verificacion de equipos y
la ejecucion del simulacro evidencian un compromiso institucional inquebrantable con la seguridad. Estas
acciones consolidan una cultura de autocuidado y corresponsabilidad, alineada con los mas altos
estandares del SG-SST vy los lineamientos del ICBF, reafirmando nuestra misién de proporcionar un
entorno seguro y protector para toda nuestra institucion.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Registro Fotografico:

21/10/2025
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‘™ *. Simulacro
P4 UNGRD - Nacional

de Respuesta
a Emergencias

we have received your registration.
insert other information here.

closing date

Modificar tu re

Formulario de reporte de resultados
Simulacro 2025 - Escenario de Riesgo:
Sismo, para el municipio de Villavicencio

Save the link below, which can be used to edit your registration up until the registration

(EI Tormulario parec noso? Informe

Google Formularios

ol propietario del formularia - Condiciones del
ag

Compromisos / tareas

Responsable(s): Nombre / Cargo o rol

Fechas

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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= Proteger la vida e integridad fisica de
toda la poblacion del CEE.

= Establecer y mantener actualizados
los procedimientos de respuesta.

= Capacitar permanentemente
personal.

= Conformar, entrenar y mantener
activas las brigadas de emergencia
institucionales,

= Realizar inspecciones periddicas a
las condiciones de seguridad fisica.

= Programar y ejecutar simulacros de
evacuacion de manera regular.

= Garantizar la disponibilidad vy
vigencia de los recursos necesarios.

= Fomentar una cultura de
autoproteccion, prevencion y
corresponsabilidad.

= Cumplir con la normatividad nacional
vigente en gestion del riesgo, SG-
SST y lineamientos institucionales.

al

Auxiliar de Gestion /SIGE

mensual

FIRMA ASISTENTES

Nombre
Marcela Londorio Garcia

Dependencia
Auxiliar de Gestion

Entidad
Centro de
Educacion

Especial de
Villavicencio

Cargoorol/

/SIGE

Firma

Préxima reunion n/a

Fecha Hora

Lugar

N/A

N/A

N/A

Colaborador que elabora el acta:

Marcela Londofno Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Reunién Copasst [ ]  Reunién Comité de Convivencia Laboral [ ] | . Reunién de Brigada  Otra
[(]  Indique: CONTRA INCENDIOS '

Reunién de : Brigada Contra incendios Fecha: 21/10/2025
: Hora: 12:00 PM
\L/illllgsize (r:‘iir;tro de Educacion Especial de Duracién: 40 MINUTOS . | N° Asistentes: 5
ORDEN DEL DIA

1. Verificacion de asistencia de los integrantes

2. Lecturay revisidn de compromisos del acta anterior

3. Inspeccién de extintores

4. Planteamiento de proposiciones y compromisos

5. Reporte de novedades al area administrativa

DESARROLLO DEL TEMA

Siendo el 21 de octubre de 2025 se realiza reunién de la brigada de contra incendios del presente
ano en las instalaciones del Centro de Educacién Especial de Villavicencio, conformado de la
siguiente manera: dos integrantes del grupo de Apoyo Logistico, Maria del Pilar Suarez, Maria del
Transito Guerrero, Psicéloga Daira Alejandra Parra Gallo, la Auxiliar Administrativa Diana Marcela
Méndez Cruz y el Docente Jesus Daza Vega, siendo el ultimo mencionado designado como lider.

Durante la reunion se realiza lectura y revision de los compromisos del acta anterior, donde se
cumplié el simulacro desde la brigada de contraincendios realizado el 21 de octubre del presente
aio a las 10:00 am, se anexa reporte de evacuacion. Por otra parte, se envié un oficio a la
Directora Ejecutiva solicitando el cambio del extintor de Ludoteca y los protectores de los
tomacorrientes el cual se anexa el radicado del mismo, se hace entregan & protectores toma
comiente en la Oficina de la Dra. Liliana donde se le entrego a cada funcionario sus respectivos
protectores en caso.

Seguidamente se procede a revisar los extintores donde se evidencia que todos los extintores se
encuentran al dia. Finalmente, cada uno de los miembros del comité realizo inspeccion de los
extintores que estan ubicados en cada punto de la institucin.

Roles de los Integrantes de la Brigada Contraincendios

o Profesor Jesus Daza Vega, verificara que cada extintor se encuentra ubicado en su lugar.
e Apoyo Logistico Sra. Maria del Pilar Suarez, se encargara de informarle a los
funcionarios cuando se realice simulacros de desconectar los equipos electrénicos de los

puestos de trabajo.
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e Apoyo Logistico Sra. Maria del Transito Guerrero, se encargara de cerrar la linea de gas

natural.

o Psicéloga Daira Alejandra Parra Gallo y Auxiliar Administrativa Diana Marcela
Méndez Cruz, se encargaran del traslado de los extintores.

Siendo la 12:40 pm se da por finalizada la reunién de la brigada, agradeciendo a los presentes por
su asistencia y compromiso.

PROPOSICIONES Y VARIOS

Préximos pasos

« Queda pendiente el cambio de extintor de Ludoteca.

OBSERVACIONES

No se evidencian observaciones generales

N° Nombres y apellidos D" A Cargo il o 'l’Firma'
Jesus Guillermo Daza Vega 1.006.773.494 Auxnllar pedagég|co .
1 ; M5 (Lider) ' é&f‘_"—,‘/'\ :
Daira Alejandra Parra Gallo
- 1.121.963.414 | Psicologa . . @
3 - | Maria del Pilar Suarez 1.121.851.204 ' ‘Loqisti
, sl e ) dflfece s
4 | Diana Marcela Méndez Cruz 40.329.949 Auxiliar
' Administrativo
5 | Maria del Transito Guerrero 7[,_,,, 4 )

40.378.955

" Apoyo Logistico

Comentarios / Compromisos:

Compromisos mensuales:

1. Revisién mensual de los extintores de incendio.
2. Verificacién de la disponibilidad y acceso a los equipos de emergencna.
3. Reunién mensual para discutir temas de seguridad y prevencion. :
4. Senalizacién de ubicacién de los extintores.

Anexo Fotografico
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Villavicencio, 10 de Octubre de 2025

Doctora
ADRIANA ACOSTA HERRERA
Directora Ejecutiva

Asunto: Solicitud de Mantenimiento, Protector de Tomas Corrientes y Recarga de Extintor.

Respetada Doctora

Teniendo en cuenta las actividades que desde la Brigada Contra Incendios se ejecutan para
garantizar la seguridad y cuidado de los funcionarios, beneficiarios e instalaciones del Centro de
Educacién Especial de Villavicencio, se realizé la debida revision de los 8 extintores con los que

cuenta la Institucién se evidencia lo siguiente:

- El extintor 4 (Multipropésito) ubicado en la entrada a la Ludoteka continua con la pintura en

mal estado.

- Elextintor 2 (Multipropésito) ubicado a la entrada de la Sala de Sistemas se debe recargar.

- En la oficina de la Doctora Liliana se evidencia que faltan 5 protectores para las

tomacorrientes.

Dado lo anterior, solicitamos a la Direccién su colaboracién para la realizacién del mantenimiento,

protector de tomas corrientes, recarga de extintor anteriormente relacionado.

Agradecemos la atencién prestada.

Cordialmente,

e

Jesus Guillermo Daza Vega

Dian Méndez Cruz

»7¢cr ?
Maria del Transitd Guerrero

Daira Alejandra Parra Gallo

Ha el S oren.

Maria del Pilar Suarez

CENTRO DE EDUCACION
ESPECIAL DE VILLAVICENCIO
NIT. 892.099.299-7
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Reuniéon Copasst 1  Reunién Comité de Convivencia Laboral 0  Reunion de Brigada X

Otra Indique:
Reunion de: N Fecha: 22/10/2025
Brigada de Primeros Auxilios Hora: 09:00 a.m.
Lugar: Centro de Educacion Especial Villavicencio | Duracién: 30 min No. Asistentes: 7
ORDEN DEL DIA
1. Saludo.
2. Verificacién de participantes del comité.
3. Lecturay aprobacion del acta anterior
4. Revisién de compromisos del acta anterior
5. Simulacro de Primeros Auxilios
6. Cierre
DESARROLLO DEL TEMA
1. Saludo
Siendo el 22 de noviembre del 2025 a la 09:00 am se saluda a todos los integrantes de la brigada de
Primeros Auxilios que se retinen con el fin de llevar a cabo el orden del dia:
2. Verificacion de participantes
Se realiza llamado a lista y verificacién de los participantes que conforman el grupo para responder a
situaciones de emergencia en el lugar de trabajo, siendo el 100% de cumplimiento de los asistentes.
3. Lecturay aprobacion del acta anterior
Se realiza lectura y aprobacion del acta del 22 de septiembre del 2025
4. Revision de Compromisos del acta anterior
Durante la revision del acta anterior se evidencia el cumplimiento del compromiso adquirido en la
misma, que corresponde a la revision de los botiquines de primeros auxilios ubicados en las diferentes
areas del centro de educacion especial, donde reintegran los implementos faltantes y anexo de hojas
de base de datos de alergias de funcionarios.
5. Simulacro de evacuacién nacional

e Serealiz6 Simulacro de Evacuacién nacional el dia 22 de octubre en la jornada de la mafiana,
iniciando a las 09:00 a.m. con un tiempo de 2 minutos, 20 segundos y 23 milésimas de
segundos, se desarrolld con la participacion de los y las participantes lo cuales sumaban 67,
entre funcionarios y docentes sumaban 22 y 8 personas de poblacién flotante, para un total
de 97 personas evacuadas.

Durante el ejercicio de inspeccidn por parte de las brigadas de primeros auxilios y evacuacion,
la auxiliar pedagogica Mayra Torres, la docente Angelica Torres, el orientador Sebastian
Vasquez y la orientadora Caterine Henao hacen la evaluacion y extraccion del navegante de
alcaldia Enoc Martinez que simulaba un desmayo; por otro lado realizando el recorrido,
inspeccionando la parte de los bafios, donde se encuentra la orientadora Liliana Zabala que
simulaba un desmayado en la zona de los bafios, donde hace el respectivo llamado para la
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extraccion y evaluacion de la orientadora, llegando al lugar el auxiliar pedagégico Jesus Daza
y el docente Didier Mahecha donde evallan a la victima logrando acomodarla en la camilla de
extraccion y donde requieren ayuda para la extraccion, en la cual hace participe el navegante
de alcaldia Cristian Perdono, la auxiliar pedagégica Maira Torres, la orientadora Caterine
Henao, el orientador Sebastian Vasquez integrantes de la brigada de primeros auxilios realiza
la respectiva revision integral y evacuacion correspondiente al punto de encuentro.

Dentro de las observaciones recibidas por la profesional de SIGE en este ejercicio
fueron:

< Tiempo de evacuacion se debe mejorar

% Lareaccion de la brigada de evacuacion debe mejorar

Arafa y/o arnés de la camilla muy pequefios

Vincular a los navegantes mas funcionales como apoyo

» Capacitacion a los navegantes en manejo de camilla

.0

7
L X4

7
0.0

B

Cierre
Siendo las 09:35 am se da por finalizada el ejercicio del simulacro nacional.

PROPOSICIONES Y VARIOS

No aplica / no se registra

OBSERVACIONES

No aplica / no se registra

Nombres y apellidos ID Cargo Firma
Johanna Marcela Soto Morales 1.121.889.153 A“’f' . JOL\CMQ 5040
pedagdgico
Aux.

Mayra Alejandra Torres Garcia 1.121.873.955 p
pedagdgico

Asistencia de
Leonor Isabela Pefia Pefia 1.121.902.138 vida
independiente

=|

Apoyo

Luz Marina Pardo Garay 30.082162 logisti
ogistico

Ana Milena Arevalo Diaz 28.544.249 Docente %&3

Deycy Caterine Henao Herrera 40.329.279 Orientadora M

Juan Sebastian Vasquez Suarez 1.121.948.779 Orientador %
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Tiempo de evacuacion se debe mejorar.

La reaccion de la brigada de evaluacion debe mejorar.

Arafa y/o arnés de la camilla muy pequefios.

Vincular a los navegantes mas funcionales como apoyo.

Capacitacion a los navegantes en manejo de camilla.

Revision de botiquines de primeros auxilios para el mes de noviembre

Registro Fotografico Simulacro Nacional
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Reunién Copasst [] Reunién Comité de Convivencia Laboral [] Reunién de Brigada X[]
Otra [] Indique:

Reunién de : REUNION ACTA BRIGADA DE EVACUACION Fecha: 22-10-25

Hora: 7:00 AM A 8:00 AM

Lugar: CEE Duracién: 1 HORA N° Asistentes: 4 PERSONAS

ORDEN DEL DIA

En el Centro de Educaciéon Especial de Villavicencio, a los veintidés dias del mes de
octubre de 2025 a las 7:00 a.m, se reunieron los integrantes de la BRIGADA DE
EVACUACION DEL CEE: :
o Edilsa Badillo Santiago
Yeny Yasmin Laverde Pérez
Angélica Maria Torres Torres
Ana Cecilia Gaviria Aizpurua (no asistié por asuntos personales)
Didier Mahecha Pachén.

ORDEN DEL DIA

1. Lectura del acta anterior

2. Recordatorio de roles dentro de la brigada

3. Participacion de la brigada en el simulacro del CEE

4. Participacién de la brigada en el Simulacro Nacional

5. Actividad pedagégica sobre salidas de emergencia y uso de la camilla

6. Puntos varios

DESARROLLO DEL TEMA

1. Lectura del acta anterior
Se procedio6 a la lectura del acta anterior, validando los compromisos previamente
adquiridos. Se aprob6 sin observaciones.

2. Recordatorio de roles dentro de la brigada
Se repasaron los roles asignados a los miembros de la brigada, haciendo énfasis
en la responsabilidad individual y colectiva durante situaciones de emergencia y
simulacros. Se entregé una copia actualizada del organigrama de la brigada.
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Edilsa Badillo Santiago

Encargada de llevar un botellén de agua con vasos al punto de encuentro, dado
que se encuentra en la cocina. Después del conteo en el punto de encuentro,
regresa a las instalaciones junto con la Dra. Ana Cecilia Gaviria Aizpurta para
verificar si hay personas heridas.

Profesores responsables de grupos de participantes

Yeny Yasmin Laverde Pérez

Angélica Maria Torres Torres

Didier Mahecha

Cada uno debe estar pendiente de su respectivo grupo de participantes
durante la evacuacién, asegurando que todos lleguen al punto de encuentro.

Dra. Ana Cecilia Gaviria Aizpurta

e Encargada de regresar con Edilsa Badillo Santiago a las instalaciones del
CEE, una vez realizado el conteo, para revisar si existe alguna persona
herida o que requiera atencién en caso de emergencia.

3. Participacion en el simulacro del Centro de Educaciéon Especial (CEE)
Se destaco la intervenciéon de la brigada en el simulacro organizado por el CEE,
donde se brindé apoyo para garantizar la evacuacién segura de los estudiantes y
personal, especialmente aquellos con necesidades especiales.

4. Participacion en el Simulacro Nacional
La brigada de evacuacién participé activamente en el Simulacro Nacional. Se
reconoci6 la buena disposicion y cumplimiento de protocolos. Se tomaran medidas
para mejorar los tiempos de respuesta y los puntos de encuentro, segun
observaciones internas.

5. Actividad pedagogica sobre salidas de emergencia y uso de la camilla
Se desarroll6 una actividad pedagégica con los participantes y personal docente,
enfocada en la identificacion de salidas de emergencia y la correcta utilizacién de
la camilla para evacuar personas con movilidad reducida. La actividad fue bien
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“recibida y se recomendé repetirla de forma periédica.

6.PROPOSICIONES Y VARIOS

e Continuar con actividades pedagodgicas para reforzar con los participantes las
sefiales de evacuacion y que identifique los lugares donde se encuentre las camillas

en el CEE y la previa ruta de evacuacion.

e se observé que la camilla y la araiia (estructura metalica) del Centro de
Educacion Especial son de tamaiio reducido, lo cual podria representar una
dificultad al momento de evacuar personas con mayor peso corporal.

Por ello, se sugiere gestionar la adquisicién de una camilla con araiia mas

grande y resistente, adecuada para este tipo de situaciones.

OBSERVACIONES
Ninguna
N° Nombres y apellidos ID Cargo Firma
co Auxiliar del (ED\\__‘S
1 | EDILABADILLO SANTIAGO |44(5707674 | Servicio de 7
alimentacion
Docente
5 |  YENY YASMIN LAVERDE cc 7/ | l
PEREZ 52119748 enny [V
ANGELICA MARIA TORRES cC M
TORRES 40325700 Docente )/ |w3\'(3\»3 \
ANA CECILIA GAVIRIA cC - ‘ \an
4 AIZPURUA 40919814 | Nutricionista Avan S\%&‘.
cC
DIDIER JANHDERSON 1.122.13344 ﬁ@
5 MAHECHA 5 Docente
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Sin novedad
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REPORTE DE SIMULACRO

Codigo: FO-SST-44 Version: 0 [ Fecha: 18/05/2021

Tipo de Simulacro

Fecha del Simulacro [ Ko [ cee | [ ubicacion | CEE | IE—] Fuego
DD MM | AAAA | Hora de Inicio | 9:00 a. m. | Fi:;)lir:a?:?én 9:36 am Evacuacion
22 10 2025 No. De Participantes 0:00 | | Duracion | 2:20:23 | Médico

Profesioal SIGE / Marcela Londofio

Otro

Responsable del Simulacro I_E—I Asonada

Descripcion del Simulacro

Labores de oficina y trabajo con Los Navegantes y Las Navegantes en los salones de clase, y

Actividad al momento del ejercicio: demés actividades propias del dia.

Desarrollo del simulacro: (Donde ocurrid, Quien dio aviso, Como se comunico etc.)

En cumplimiento del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias (PPPRE), y participando del simulacro nacional el 22 de octubre de 2025
se desarroll6 un simulacro de evacuacion en las jornada de la mafiana (09:00 a.m.) , con el objetivo de fortalecer la capacidad de respuesta del personal ante
una posible situacion de emergencia.

La sefial de alarma fue activada mediante silbato por la profesional responsable del Sistema Integrado de Gestion Escolar (SIGE), ubicada en el &rea contigua
a la cocina. De forma inmediata, el personal de cocina replicé la sefial, seguido por los docentes, quienes también activaron sus respectivos avisos de
evacuacion. Durante esta fase, se observé una respuesta oportuna del personal administrativo, quien cumpli6 adecuadamente con sus roles vy
responsabilidades, garantizando una comunicacion efectiva del mensaje de alerta.

A continuacion, se dio inicio al proceso de evacuacion ordenada de las nifias, nifios y adolescentes (NNA), siguiendo las rutas previamente establecidas en el
Plan de Emergencias Institucional. El personal administrativo se desplazd por la ruta mas proxima a su area, mientras que los docentes, junto con los
Navegantes (NNA con mayor autonomia y funcionalidad que apoyan las actividades institucionales), se dirigieron hacia el punto de encuentro designado. El
personal de apoyo logistico evacu6 por las salidas méas cercanas a su ubicacion.

Durante el desplazamiento, se destacé la participacion activa del personal responsable del traslado de los elementos esenciales de respuesta —camillas,
botiquines, extintores y botellones de agua—, asi como el acompafiamiento de los Navegantes que apoyaron el desplazamiento seguro de los NNA que
requerian mayor asistencia. Este trabajo articulado permitié una evacuacion eficiente, promoviendo la inclusion, seguridad y proteccion integral de todos los
participantes.

Una vez en el punto de encuentro, se efectud el conteo del personal administrativo, docente y de Navegantes, identificando la ausencia de dos personas. De
manera inmediata, las brigadas de evacuacion y primeros auxilios activaron el protocolo de bisqueda, logrando ubicar a la persona, brindarle atencion béasica y
trasladarla en camilla al punto de encuentro.

Finalizada la actividad, se realizé una sesion de retroalimentacion en la que se socializaron las observaciones generales, los aciertos y las oportunidades de
mejora, con el propdsito de continuar fortaleciendo la cultura de la prevencion y la respuesta ante emergencias.

Como cierre del ejercicio, se llevé a cabo una actividad de sensibilizacion con los Navegantes, orientada a conocer su nivel de comprension del procedimiento,
su reaccion frente al evento simulado y las acciones que consideran apropiadas ante una situacion real. Los resultados evidenciaron que la mayoria de ellos
reconocen el proposito del simulacro y saben coémo actuar ante una emergencia, lo que demuestra la efectividad del proceso formativo y de acompafiamiento
en gestion del riesgo que desarrolla la institucion.

Tiempo Reaccion de la Brigada | 30 segundos | Tiempo Reaccion Resto de Personal:| 40 segundos

Andlisis de los Resultados

Se escucho el silbato en todas las areas.

Se contaron con varios elementos de emergencia en el punto de encuentro.

Que Salid Bien: |[Las nifias, nifios y adolescentes evacuaron de forma ordenada y calmada.

Se debe mejorar la organizacién de los grupos en el punto de encuentro.

Que Sali6 Mal: |El tiempo de evacuacion

Reaccion y atencion de la brigada de evacuacion.

Lecciones

. Capacitar a los navegantes mas funcionales para que apoyen en algunas actividades de evacuacion y asistencia.
Aprendidas y P Y paraq poy g y

Aspectos de

Mejora:

Actividad Responsable Fecha

Plan de Accion:




REGISTRO FOTOGRAFICO

Foto 1. Evacuacion del perosnal a punto de encuentro

Foto 6. Traslado en camilla de funcionario herido

Foto 7. Traslado en camilla de funcionario herido
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EL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

Con relacion a la obligacién contractual referente al cumplimiento de la Politica Ambiental del ICBF,
mediante la implementacién de buenas practicas ambientales en el ahorro y uso eficiente de agua,

energia, papel y el manejo adecuado de residuos, se certifica lo siguiente:

Durante la ejecuciéon del contrato vigente entre el ICBF y el Centro de Educacion Especial, se
implementaron buenas practicas ambientales, logrando principalmente los siguientes resultados:

Actividad Logros Dificultades Acciones de mejora
e Concientizacion a los e Mantener las campafias
funcionarios en el uso instituciones de uso
adecuado del agua. adecuado del agua en las
e Se mantuvo durante el actividades de formacion al

periodo un promedio inicio de cada semana.
. mensual de 35 M3. e Mantener el refuerzo del uso
Ahorro y uso eficiente de e Fortalecimiento de las Ninguna adecuado del agua a los y
agua campafias las funcionarias de la
institucionales del institucion en todos los
cuidado de los recursos encuentros que se realicen.

naturales.

e Concientizacion por | A pasar de las ¢ Mantener Desconectado los
parte de los beneficiarios | camparias ventiladores cuando no se

Ahorro y uso eficiente de
energia

y funcionarios, el uso
racional de la energia.

Mantener el refuerzo
sobre la importancia del
cuidado del medio
ambiente a través de
charlas formativas todos
los lunes en las
formaciones de inicio de
semana para hacer uso

institucionales se ve
variacién en algunos
meses, es de aclarar
que en este factor

influye el

ya que en

ambiente

dias

calurosos se deben

prender

ventiladores en

los
los

salones y el comedor

necesite utilizar, y la nevera
de agua solo es conectada
durante la jornada de atencion
a los nifios y nifas, y los
funcionarios  apagan los
equipos tecnolégicos cuando
no los estan usando.

razonable de la energia. | cuando los
beneficiarios  estan
haciendo uso de
ellos.

o Se mantiene la La institucion utiliza los medios
implementacion del uso digitales para el
del papel por ambas almacenamiento de la
caras. informacion, manteniendo las

Ahorro y Uso eficiente de |» Se mantiene la solicitudes impresas por parte
estrategia institucional de Ninguna del ICBF.

papel

enviar las planeaciones

de los docentes e La empresa Mundo Metales
instructores en medio Mincho realiza la recoleccion
digital. de papel y toda la

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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e Se mantiene la impresion
de los documentos
solicitados por el ICBF.

documentacion de archivo que
ya esta para su
aprovechamiento.

Manejo de residuos
(Separacién en la

fuente, almacenamiento,

aprovechamiento y
disposicion final)

Se utilizan los puntos
ecologicos.

Las cajas de carton son
entregadas a un
proveedor que las
reutiliza.

» Se clasificaron residuos
en canecas diferenciadas
y se entregaron
adecuadamente a
gestores autorizados.

Ninguna

Mantener el desarrollo de las
actividades organizadas en
torno al tema anteriormente
expuesto.

Reforzar la capacitacion sobre
separacion en la fuente y
sefializar mejor los puntos de
recoleccion.

Se cuenta con el convenio con
la empresa DESCONT
Gestién Ambiental de
Residuos para la recoleccion
de los desechos peligrosos.
Para este mes de julio no se
generaron residuos peligrosos.

Ecotips

Se elaboran ecotips que
se envian por medio de
WhatsApp en el grupo
institucional que se tiene,
donde se trata de
concientizar a los
funcionarios sobre la
importancia del cuidado y
preservacion del medio
ambiente y la importancia
de ser parte del cambio

gue necesita el planeta.

Ninguna

e Continuar con el desarrollo
de esta actividad para crear
conciencia y cambio de
actitud y cultura.

Registro Fotogréfico:
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Dado en Villavicencio, el dia 31 del mes de octubre de 2025.

Atentamente,

@@2{
-

Dra. Adriana Acosta Herrera
Directora Ejecutiva y Representante legal
CC 51.958.645
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EL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

Con relacién a la obligacion contractual “Adoptar las medidas necesarias para el ahorro y uso
eficiente de agua, energia, papel, y manejo de residuos que se generen durante la ejecucién del
contrato, de acuerdo con la politica ambiental de la Entidad”.

Se certifica mediante la presente que para el contrato N°50003162025 del 19 de mayo de 2025, se
implementaron buenas practicas ambientales durante la ejecucion del contrato, obteniendo
principalmente los siguientes resultados:

Buena practica

L Describir las actividades realizadas Registro fotografico
ambiental

e Se realiz6 la sensibilizacién de
funcionarios sobre el uso
responsable del agua, promoviendo
practicas de consumo racional en
las actividades diarias.

e Se adelanto el fortalecimiento de las
campanas institucionales
orientadas a la preservacion de los
recursos naturales, reforzando el
compromiso ambiental de la
institucion.

e Se integraron campafas de uso

Ahorro y uso adecuado del agua en las

eficiente de agua actividades de formacion

desarrolladas al inicio de cada

semana, garantizando continuidad
en el mensaje ambiental.

e Se efectu6 el refuerzo de buenas
practicas en el uso del agua durante
los encuentros de formacién
familiar, incentivando la adopcién
de hébitos sostenibles en los
hogares.

e Se promovieron habitos sostenibles
entre funcionarios y funcionarias
mediante sesiones periddicas de
capacitacion y sensibilizacion.

e Se llevaron a cabo acciones de
reparacion oportuna de fugas en
grifos, tuberias y cisternas,
contribuyendo a la optimizacion del
consumo de agua.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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Buena practica
ambiental

Describir las actividades realizadas

Registro fotogréfico

Ahorro y uso
eficiente de energia

Sensibilizacibn de beneficiarios,
funcionarios y familias sobre el uso
responsable del agua.

Refuerzo constante de la
importancia del cuidado ambiental
mediante charlas formativas cada
lunes, promoviendo el uso racional
de la energia.

Optimizacién del consumo
energeético: los ventiladores
permanecen apagados cuando no
son necesarios, la nevera de agua
se conecta Unicamente durante la
jornada de atencién a los nifios y
nifias, y los funcionarios apagan los
equipos tecnolégicos cuando no los
utilizan.

Fomento de habitos sostenibles,
apagando luces vy dispositivos
electronicos cuando no estén en
uso.

Implementacién de bombillas LED o
de bajo consumo como alternativa
eficiente a las incandescentes.
Aprovechamiento maximo de la luz
natural durante el dia, manteniendo
cortinas y persianas abiertas para
reducir el uso de iluminaciéon
artificial.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

Describir las actividades realizadas

Registro fotogréfico

Ahorro y uso eficiente
de papel

Se mantiene la implementacién del
uso eficiente del papel, priorizando
la impresion a doble cara.

Avance en la consolidacion de la
estrategia institucional para el envio
digital de planeaciones por parte de
docentes e instructores.

Limitacién de impresiones
exclusivamente a documentos
exigidos por el ICBF, optimizando
asi el uso de recursos.

Uso preferente de medios digitales
para el almacenamiento de
informacion, respetando los
requerimientos impresos
establecidos por el ICBF.

Gestidbn responsable del papel y
documentos archivados mediante la
recoleccibn realizada por la
empresa Mundo Metales Mincho.
Impulso al uso racional del papel
mediante la promocion de la
impresion a doble cara.

Fomento del uso de papel reciclado
o con certificaciones ecoldgicas.
Reutilizacion de hojas impresas por
una sola cara para notas internas y
borradores, maximizando su
aprovechamiento.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

Describir las actividades realizadas

Registro fotogréfico

Manejo de residuos

Se instalaron puntos ecoldgicos en
ubicaciones estratégicas como la cocina, el
patio y el cuarto de residuos solidos,
facilitando la adecuada disposicion vy
separacion de los desechos.

Se entregaron cajas de cartbn a un
proveedor especializado para su
reutilizaciéon, promoviendo activamente la
economia circular.

Se establecieron procesos claros para la
gestiébn de residuos, acompafiados de un
monitoreo constante que garantiza una
separacion eficiente.

Los residuos generados se clasifican de
manera sistematica en tres categorias:
aprovechables, ordinarios y especiales.

Se desarrollan campafias de sensibilizacién
de forma continua mediante carteles,
correos electrénicos, boletines informativos
y charlas, fomentando la separacion
adecuada de residuos y la adopcién de
practicas sostenibles por parte de toda la
comunidad.

Dado en Villavicencio, el 31 del mes de octubre del afio 2025.

Atentamente,

sy

Dra. Adriana Acosta

rera

Directora Ejecutiva y Representante legal

CC 51.958.645

iAntes de imprimir este documento...

piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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EL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

En Cumplimiento de la obligacion contractual relacionada con "Utilizar productos, empaques y
materiales amigables con el medio ambiente".

Se certifica mediante la presente que para el contrato No. 50003162025 del 19 de mayo de 2025, que
para el cumplimiento de la obligacion en mencion se utilizaron los siguientes productos, empaques y/o
materiales durante la ejecucion del contrato:

NOMBRE DEL PRODUCTO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

FICHA TECNICA (SI/NO)

Report Suzano

Resma de papel tamario carta.

Cuentan con el compromiso Suzano de
respeto al medio ambiente y a las personas
reflejado en la calidad y la sustentabilidad de
nuestros productos.

Los papeles Suzano Report® tienen el sello
FSC®

(Forest Stewardship Council® - Consejo de
Manejo

Forestal) y carbén Trust, reforzando todo el
empefio de una de las mayores productoras
de papel y celulosa de eucalipto 100%
plantados de América Latina, en la reduccion
de las emisiones de gases de efecto
invemadero.

No

Reprograt

Resma de papel tamafio carta y oficio.

Papel blanco en 75 g, alcalino y libre de cloro
elemental (EFC) para impresion, fotocopia y
escritura.

Sello Ambiental Colombiano, Propuesto por el
Ministerio del Medio Ambiente y construido
por ICONTEC.

Basado en estandares europeos que busca
comunicar de forma clara y verificable al
consumidor que esta eligiendo un producto
que se preocupa por el cuidado del medio
ambiente gracias a la gestion integral en toda
su cadena productiva.

No

Biovarsol biodegradable

Varsol

Biovarsol es el limpiador multiusos
biodegradable, es ideal parala limpieza de
oficina, baflos no mancha, no decolora y
rinde.Biodegradable

No es corrosivo

No es toxico

Si

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

FICHA TECNICA (SI/NO)

Detergente en polvo

activo renovable que contribuye el cuidado y
conservacion del planeta

Detergente Top terra Ecoldgico | Ingredientes activo biodegradable de origen Si
vegetal y cero fosfatos
Jabén lavaloza
Cuenta con el poder ECOACTIVO, que esta
Lavaloza ecol6gico en todos los productos, cuya principal funcién No
es conservar el buen estado e la ropa, fibras
y al mismo tiempo proteger el agua la piel.
100% en botellas reciclajes.
Mantenedor polimérico auto Es una formulacion compuesta por una
brillante BioMaty mezcla de poliméricos acrilicos de Ultima Si
tecnologia, producto libre de VOC.
Jabdén en barra
Producto 100% biodegradable
Jabon en barra ecolégico Top | Formula de origen natural
Terra Jabon en barra con eco activos un ingrediente No

Observaciones:

Dado en Villavicencio, a los 31 dias del mes de octubre de 2025.

Atentamente,

G Go2s

Dra. Adriana Acosta I-éera

Directora Ejecutiva y Representante Legal

CC. 51.958.645

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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ACTA DE REUNION O COMITE

Hora: 8:00AM Fecha: 31 de octubre de 2025

Lugar: Instalaciones del Centro de Educacion Especial de Villavicencio

Dependencia que Convoca: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST

Proceso: Eje ambiental-uso de productos amigables con el medio ambiente.

— Demostrar el compromiso institucional con la sostenibilidad, implementando productos
ecolégicos y resaltando las iniciativas para reducir la huella ambiental.

— Fomentar el consumo consciente y responsable entre los funcionarios, incorporando

Objetivo: el uso de productos sostenibles en sus actividades diarias.

— Generar conciencia sobre la conservacion del medio ambiente, capacitando a los
funcionarios para que se conviertan en agentes de cambio y promuevan la sostenibilidad en
sus redes y actividades.

Agenda:

—  Cumplimiento politico ambiental.
— Registro fotografico detallado de los productos biodegradables actualmente en uso.
— Seguimiento y verificacion de las practicas ambientales.

Desarrollo:
Compromiso Ambiental Institucional: Gestion Sostenible y Bienestar Integral

El Centro de Educacion Especial (CEE) de Villavicencio reafirma su compromiso con la construccion de
un entorno sostenible y protector, integrando practicas ambientales responsables en cada una de sus
actividades. Este compromiso, alineado con los lineamientos del ICBF, se vive como un pilar fundamental
en la atencion de nuestros Nifios, Nifas y Adolescentes (NNA), entendiendo que un planeta sano es la
base para su desarrollo y bienestar integral.

Nuestra mision es doble: garantizar un espacio fisico mas saludable y seguro, mientras formamos en
valores de consciencia y respeto por el medio ambiente. Priorizamos el bienestar de toda nuestra
institucion a través de acciones concretas, desde la compra de insumos hasta la correcta disposicion de
residuos.

Acciones y Estrategias Implementadas

Durante el periodo reportado, se consolidaron las siguientes iniciativas, demostrando nuestro avance
continuo:

o Transicion a Productos Eco-amigables: Se incorporaron de manera progresiva insumos
biodegradables, materiales reutilizables y articulos escolares reciclables. Esta medida no solo
minimiza nuestra huella ambiental, sino que sirve de modelo tangible para que nuestros NNA
aprendan y adopten una cultura de respeto hacia el planeta.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Alianzas con Proveedores Responsables: Fortalecimos nuestra cadena de suministro
priorizando la vinculacion de aliados comerciales que poseen certificaciones ambientales,
asegurando asi que la calidad de los productos utilizados esté a la altura de nuestros estandares
de sostenibilidad y seguridad.

Reduccion Activa de Desechables: Logramos un avance significativo en la sustitucion de
articulos de un solo uso (como vajillas y utensilios) por alternativas duraderas y reutilizables. Esto
promueve un consumo racional y se alinea con nuestras terapias ocupacionales que fomentan la
autonomia y el cuidado del entorno.

Adopcién de Papel Ecolégico: Implementamos el uso de papel ecoldgico y reciclado en nuestras
comunicaciones internas y material didactico, reduciendo nuestra huella de carbono y reforzando
una politica de consumo responsable de manera coherente.

Campaias de Sensibilizacion Permanente: Ejecutamos jornadas de capacitacion vy
concienciacion dirigidas a todo el personal, enfocadas en fomentar habitos sostenibles clave, como
el apagado sistematico de luces, la desconexion de equipos y el uso optimizado del agua,
convirtiendo estas practicas en parte de nuestra cultura institucional.

Evaluacion y Mejora Continua: Mantuvimos un proceso ciclico de revisién y actualizacion de
nuestras practicas, lo que nos permitio identificar oportunidades de optimizacion e innovacion para
aumentar la efectividad de nuestro sistema de gestion ambiental.

Seguimiento y Fortalecimiento de la Cultura Ambiental

Para medir el impacto y consolidar los avances, implementamos mecanismos de seguimiento y formacion:

Registro y Evidencia Fotografica: Establecimos un banco de imagenes que documenta
periédicamente los insumos adoptados y las practicas implementadas. Esta herramienta facilita el
monitoreo, la rendicién de cuentas y se ha convertido en un valioso recurso pedagdgico para la
capacitacion de nuestros equipos.

Capacitacion Continua en Sostenibilidad: Integramos de forma permanente un plan de
formacion en practicas sostenibles dentro de nuestro sistema de gestion de la calidad. Esto
garantiza que todo el personal no solo conozca los criterios, sino que los aplique y replique de
manera natural en su dia a dia.

Impacto y Conclusion

El equipo de trabajo ha tomado estas iniciativas con un alto sentido de responsabilidad. Practicas como la
separacion de residuos en la fuente, el uso eficiente de la energia y la optimizacién del agua ya forman
parte inherente de la rutina del CEE, generando un impacto positivo y tangible en nuestro ambiente laboral.

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio se consolida como una institucion referente en la gestion
ambiental aplicada a la atencién de la infancia y adolescencia con discapacidad. Con un enfoque
preventivo, participativo y proactivo, reafirmamos nuestro compromiso de seguir protegiendo el medio

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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ambiente y construyendo entornos mas seguros, saludables y sostenibles para el desarrollo pleno de

nuestros NNA.

Registro fotografico:
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Decisiones y Cultura Ambiental: Compromiso Colectivo en Acciéon
Fundamento de Nuestra Cultura Ambiental

En el Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE) estamos convencidos de que una cultura
ambiental sélida se construye a partir de acciones cotidianas y un compromiso genuino, que va mas alla
del cumplimiento normativo. Por esta razon, hemos integrado de manera progresiva y constante practicas
sostenibles en el corazon de nuestra rutina institucional, entendiendo que cada pequefia decision cuenta.

Compromiso y Colaboracién: El Poder del Colectivo

Nuestro enfoque es proactivo: no solo buscamos reducir nuestro impacto ambiental, sino también
posicionarnos como un referente en la construccion de entornos sostenibles para nuestros NNA. Este
objetivo se sustenta en fomentar una conciencia ambiental auténtica en cada colaborador, donde el
ejemplo y la participacién son nuestros pilares.

Reconocemos que el éxito de esta transformacion depende de un esfuerzo conjunto. Por ello, uno de
nuestros ejes principales es promover la colaboracion activa del personal en la adopcion y réplica de
buenas practicas. Estamos seguros de que el cambio inicia con decisiones individuales, pero es la sinergia
del equipo la que genera transformaciones profundas y perdurables.

Reconocimiento para un Impacto Duradero

Para visibilizar, valorar y motivar estos esfuerzos diarios, hemos implementado una estrategia de
reconocimiento que incluye:

o Programas de incentivos que premian la constancia y la creatividad en las practicas sostenibles.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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e Menciones especiales en nuestros canales internos, destacando las iniciativas mas destacadas.

o Espacios de divulgacién para compartir casos de éxito y lecciones aprendidas, fomentando el
aprendizaje entre pares.

Estas acciones no solo fortalecen el sentido de pertenencia, sino que también estimulan una participacién
cada vez mas amplia, creando un ciclo virtuoso de mejora continua.

Conclusion: Un Camino que Recorremos Juntos

Gracias a esta vision compartida, el CEE avanza con paso firme hacia la consolidacién de una cultura
institucional que valora, cuida y protege activamente su entorno. Una cultura que se teje en el dia a dia,
donde la suma de nuestras decisiones individuales construye, de forma colectiva, un impacto positivo y
duradero para nuestra institucion y para el planeta.

Compromisos / tareas Responsable(s): Nombre / Cargo o rol Fechas
Continuar promoviendo la
participacion y el
reconocimiento  de las
buenas practicas Auxiliar de Gestion /SIGE mensual

ambientales en el centro de
educacion  especial de

Villavicencio.
FIRMA ASISTENTES
Firma
Entidad
Nombre Cargo o rol / Dependencia Centro de Educacion
Marcela Londofio Garcia Auxiliar de Gestion /SIGE Especial de
Villavicencio
Fecha Hora Lugar
Préxima reunion n/a
N/A N/A N/A
Colaborador que elabora el acta: Marcela Londofio Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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ACTA DE REUNION O COMITE

Hora: 8:00AM Fecha: 31 de octubre de 2025

Lugar:

Instalaciones del Centro de Educacién Especial de Villavicencio

Dependencia que Convoca: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST

Proceso: Eje ambiental

e Garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la Politica Ambiental
del CEE, asegurando una gestion responsable y sostenible.

e Difundir el procedimiento y aplicaciéon del manejo seguro de productos quimicos,

Objetivo: capacitando a todo el personal para prevenir riesgos y minimizar impactos ambientales.

e Fomentar una cultura de seguridad y proteccion ambiental, sensibilizando a las
personas sobre la importancia de adoptar practicas seguras en sus actividades
laborales, promoviendo el autocuidado y el compromiso con el medio ambiente.

Agenda

Manejo seguro de productos quimicos: Se garantiza la aplicacién de protocolos claros de
seguridad para minimizar riesgos, proteger la salud del personal y reducir el impacto ambiental.

Cumplimiento normativo: Se asegura que todas las practicas se desarrollen en armonia con la
normativa ambiental vigente y con los estandares técnicos definidos por las autoridades
competentes.

Controles en limpieza y desinfeccion: Se promueve el uso racional, eficiente y seguro de
insumos quimicos, garantizando condiciones de higiene sin comprometer la salud ni el medio
ambiente.

Registro fotografico: Se mantiene documentacion visual organizada y actualizada sobre el uso y
almacenamiento de productos quimicos, como mecanismo de seguimiento y verificacién de la
gestion ambiental responsable.

Desarrollo del Programa: Gestion Segura de Productos Quimicos

Marco General

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE) ha implementado de manera formal el Programa
Integral de Manejo de Productos Quimicos, una iniciativa fundamental dentro de nuestro Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Este programa, de caracter permanente y que cubre desde la adquisicion hasta la disposicion final, tiene
como objetivo central identificar, evaluar y controlar de manera proactiva los riesgos asociados al manejo
de sustancias quimicas. Su propésito es garantizar la seguridad de nuestros colaboradores, la integridad
de las familias y NNA que atendemos, y la protecciéon del medio ambiente, en estricta adherencia a la
normativa legal colombiana.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Componentes Clave del Programa

Para asegurar un manejo responsable, el programa se sustenta en los siguientes pilares operativos:

Control de Adquisiciones: Se realiza una evaluacion técnica previa para evitar compras
innecesarias, mantener inventarios ajustados y garantizar la trazabilidad completa de cada
producto desde su ingreso.

Registro y Seguimiento Continuo: Mantenemos una bitacora digital y fisica permanentemente
actualizada, que registra fechas de ingreso y vencimiento, cantidades, consumos y observaciones
técnicas, facilitando la trazabilidad y la toma de decisiones basada en datos.

Gestion Documental (Hojas de Seguridad - MSDS): Todas las areas de almacenamiento y
manipulacion cuentan con acceso inmediato a las Hojas de Seguridad actualizadas,
proporcionando informacion vital sobre riesgos, manejo seguro y protocolos de actuacién en caso
de emergencia.

Matriz de Compatibilidad Quimica: Hemos implementado una matriz grafica en el cuarto de
almacenamiento, fundamental para prevenir mezclas peligrosas por incompatibilidad y para
optimizar la organizacion espacial basada en la seguridad.

Etiquetado Normalizado: Todos los envases estan rotulados bajo el Sistema Globalmente
Armonizado (SGA), asegurando la identificacion clara e inequivoca de los peligros asociados a
cada sustancia.

Sustituciéon por Biodegradables: Priorizamos de manera progresiva la adquisicion de insumos
de limpieza y desinfeccidn biodegradables, reduciendo significativamente nuestra huella ambiental
y los riesgos para la salud.

Uso Obligatorio de Elementos de Proteccion Personal (EPP): Hemos establecido un protocolo
estricto que exige el uso de guantes, gafas de seguridad, tapabocas y batas para todo el personal
durante la manipulacion de cualquier producto quimico.

Actividades de Seguridad del Mes

Durante el periodo reportado, se ejecutaron las siguientes acciones de mantenimiento y mejora del
programa:

Actualizacién de la Matriz de Compatibilidad Quimica, como resultado del cambio de un
proveedor estratégico, asegurando que los nuevos productos se almacenen de forma segura.

Revision y Actualizacion del Archivo de Hojas de Seguridad (MSDS), verificando que toda la
documentacién de los productos en uso esté completa y sea la versidon mas reciente proporcionada
por el fabricante.

Verificacion de la Adecuada Rotulaciéon de Productos, mediante una auditoria interna que
confirmo el correcto etiquetado de todos los contenedores en las zonas de almacenamiento y uso.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

El Programa Integral de Manejo de Productos Quimicos se consolida como una estrategia preventiva y
de responsabilidad institucional, guiada por los principios de seguridad, legalidad y sostenibilidad.

Su implementacién rigurosa nos permite proteger la salud de nuestro equipo humano, fortalecer nuestra
gestion ambiental y cimentar una cultura organizacional profundamente comprometida con la creacion de
espacios mas seguros, saludables y sostenibles para el bienestar de toda nuestra institucion en el CEE.

Registro fotografico:

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

Como parte de la implementacion continua de nuestro Programa de Manejo Seguro, durante este periodo
se ejecutaron y consolidaron las siguientes acciones criticas:

Implementacion de Rotulaciéon Estandarizada: Se completd la rotulacién adecuada del 100% de
los productos quimicos y de bioseguridad, utilizando el Sistema Globalmente Armonizado (SGA).
Esta medida garantiza una identificacion clara e inmediata de los riesgos, minimizando errores en
el manejo y fortaleciendo la cultura de seguridad entre el personal.

Actualizacion y Digitalizacion del Inventario: Se mantuvo y optimizé un inventario dinamico y
actualizado en tiempo real. Esta herramienta nos permite ejercer un control preciso sobre las
existencias, fechas de vencimiento y patrones de consumo, facilitando una reposicion oportuna y
evitando el almacenamiento excesivo o la escasez de insumos criticos.

Reorganizacion del Cuarto de Almacenamiento: Se llevd a cabo una reorganizacion completa
del cuarto de productos quimicos, basada en la matriz de compatibilidad y en las mejores practicas
de almacenamiento. Este nuevo orden no solo cumple estrictamente con las normativas de
seguridad para prevenir reacciones peligrosas, sino que también optimiza los espacios y facilita un
acceso rapido y seguro durante las operaciones diarias.

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

Continuar con la rotulacién de

todos los productos quimicos y Auxiliar de Gestion /SIGE mensual

realizar inventario.

FIRMA ASISTENTES

Nombre Cargo o rol / Dependencia

Marcela Londorio Garcia Auxiliar de Gestion /SIGE Entidad Firma

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Préxima reunién n/a
Colaborador que elabora el acta: Marcela Londofio Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

El plan de saneamiento basico pretende a través de adecuadas practicas ambientales
evitar y/o disminuir los riesgos hacia las personas y el medio ambiente.

Con el manejo bajo estrictas normas de higiene y seguridad se pueden evitar incidentes o
accidentes que pueden dejar secuelas irreversibles ya sea en las personas o en el medio
ambiente.

Los programas que hacen parte del plan de saneamiento basico deberan ser socializados
a todos los funcionarios del servicio de alimentacién, implementados posterior al
adiestramiento de las personas responsables de ellos y evaluados continuamente para
reforzar adecuadas practicas, corregir las que estén deficientes y ajustar de acuerdo a las
condiciones de cada momento.

En el plan de saneamiento basico se contemplan los siguientes programas:

Programa de limpieza y desinfeccién

Programa de manejo de desechos solidos y liquidos
Programa de control de plagas

Programa de agua segura

Programa de Capacitacion

o=

El Centro de Educacién Especial de Villavicencio cuenta con una oferta de servicio de
alimentacion para las nifias, nifios, y adolescentes, en las cuales se debe garantizar un
ambiente adecuado y seguro en el total de sus areas y dependencias donde se prestan
dichos servicios.

Por lo anterior y en concordancia con la normatividad vigente, el CEE elaboré el presente
plan de saneamiento la cual es una herramienta estratégica compuesta de cuatro
programas: Programa de Limpieza y Desinfeccion, Programa de Desechos Sélidos,
Programa de Agua Segura y Programa de Control de Plagas, Programa de capacitacion; el
cual estd disefiado para que sea adaptado e implementado de acuerdo sus
particularidades y necesidades, este documento, parte de la revision e inventario de todas
las areas y espacios que hacen parte de la institucion, relacionadas o no con el servicio de
alimentacion y vinculando en la ejecucion de los cuatro programas mencionados a todo el
personal de la institucion.

2. Propésito

Garantizar las actividades y cumplimiento de los principios y consignas en saneamiento
ambiental, aprovechamiento y conservacion del recurso agua, prevencion de la
contaminacién del aire y suelo, la integridad de funcionarios, contratistas, visitantes,
usuarios y demas actores del presente Plan de Saneamiento, en el manejo seguro de los
residuos peligrosos y no peligrosos, la seguridad en el almacenamiento y disposicion final
de los residuos generados por los procesos propios de la Institucién. Adicionalmente se
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tendran en cuenta las normas de buenas practicas de manufactura que son exigibles en
los diferentes procesos que son llevados a cabo en los servicios de alimentacion del CEE.

3. Alcance

Este Plan establece en los cuatro programas, las normas y disposiciones técnicas y
ambientales, las cuales tienen como finalidad mantener las diferentes areas del Centro de
Educacién Especial de Villavicencio libres de posibles focos de contaminacion e
infestacion y proporcionar un area de trabajo limpia y segura; su implementacion permite
establecer frecuencias en los procesos de aplicacion del plan de saneamiento y control
para cada una de las actividades, definiendo a los responsables de cada proceso.

El alcance de este documento aplica para los servicios de alimentacion que se ofrecen en
la institucion.
4. Normograma

A continuacién, se hace referencia a la base legal (leyes, decretos, resoluciones y normas)
que hace parte integral para el desarrollo del presente plan de saneamiento.

LEYES AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO

NORMA TEMA
Ley 09 de 1979 Cdédigo Sanitario
Ley 373 de 1997 Ahorro y uso eficiente del agua.
Ley 1450 de 2011 Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018

Por la cual se fijan las condiciones para los
procesos de obtencién, envasado y
comercializacion de agua potable tratada
con destino al consumo humano.

Resolucion 12186 de 1991

Norma técnica colombiana

NORMA TEMA

NTC 5465 de 2006 Requisitos para el roltulaldo o etiquetado de
productos de aseo y limpieza.

GTC 24 de 2009 Guia para la separacion en la fuente.
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Otras normas, resoluciones, decretos

NORMA

OBIJETO

Constitucion Politica
de Colombia, articulo
49

“La atencién en salud y el saneamiento basico son servicios publicos a cargo
del Estado”; articulo 79: “Todas las personas tienen derecho a gozar de un
ambiente sano”, y Articulo 366: “El bienestar general y el mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacidn son finalidades sociales del Estado”.

Decreto 2811 de 1974.

Cédigo Nacional de los Recursos Naturales Renovables y no Renovables y de
Proteccion al Medio Ambiente.

Ley 9 de 1979

Mediante la cual se establece los criterios generales de saneamiento bdsico

Resolucidon 02400 de
mayo 22 de 1979

Por la cual se establecen algunas Disposiciones sobre vivienda, higiene y
seguridad en los establecimientos de trabajo.

Decreto 3075 de 1997

Por el cual se reglamenta parcialmente Ley 9 de 1979. Establece los criterios
y condiciones Para la formulaciéon del plan de saneamiento; este debe
contener, como minimo, los programas de limpieza y desinfeccidn, desechos
solidos y control de plagas. Para efectos de la sustentacién del estandar, en
adicion a la Ley 9 de 1979, esta es la pieza legal mas importante.

Decreto 1550 de 2003

Por medio del cual regula los planes de Gestidn integral de residuos sdlidos.

Ley 1098 de 2006

Cddigo de Infancia y Adolescencia, en donde se establece el saneamiento
basico como un derecho. Segun el articulo 17, los nifios, las nifias y los
adolescentes tienen derecho a la vida, a una buena calidad de vida y a un
ambiente sano en condiciones de dignidad y goce de todos sus derechos.

Decreto 3039 de 2007

A través de la prioridad numero 8 “mejorar la seguridad sanitaria y
ambiental” y sus respectivas lineas de politicas.

Resolucion 0425 de
2008

La cual establece la metodologia para la formulacidn de los planes de salud
territoriales; en lo concerniente a salud ambiental, se cuenta con el eje
programatico de salud publica.

Ley 1438 2011, articulo

“Esta ley tiene como objeto el fortalecimiento del Sistema General de
Seguridad Social en Salud, a través de un modelo de prestacidén del servicio
publico en salud que en el marco de la estrategia Atencidn Primaria en Salud

primero permita la accion coordinada del Estado, las instituciones y la sociedad para
el mejoramiento de la salud y la creacién de un ambiente sano y saludable”
Séptimo objetivo | Sostenibilidad del medio ambiente.

de desarrollo del
milenio.
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5. Plan de saneamiento del Centro de Educacion Especial de Villavicencio

Teniendo en cuenta la Resolucion N° 2674 de 2013 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social, en su capitulo VI articulo 26, el plan de saneamiento debe incluir como minimo los
procedimientos, cronogramas, registros, listas de chequeo y responsables de cuatro
programas, los cuales se establecen en el desarrollo del presente Plan:

a) Programa de limpieza y desinfeccion.

b) Programa de desechos sdlidos y liquidos.

c¢) Programa de control de plagas.

d) Programa de agua segura.

e) Programa de capacitacion al servicio de alimentacion

Para cada uno de los programas se establecié el siguiente contenido:

Introduccién: tiene como propdsito describir el contenido del mismo, se espera que el lector
se ponga al tanto de los antecedentes necesarios para comprender y evaluar la importancia,
necesidad y objetivos del documento.

Objetivo general: definir de forma clara el resultado esperado al realizar los procesos
establecidos en cada programa.

Objetivos especificos: establecer las actividades a realizar en cada uno de los programas
que integran el plan de saneamiento.

Alcance: establecer el ambito de aplicacion de cada una de las acciones descritas en los
procesos de los programas que constituyen el plan de saneamiento.

Glosario: lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido de cada
programa y que sirven de apoyo para su uso o consulta y que es herramienta basica para el
adecuado desempefio del personal vinculado a la institucion.

Marco Teodrico: el marco tedrico, presenta una referencia, es el soporte tedrico, contextual o
legal de los conceptos que se utilizaron para el planteamiento de cada uno de los
programas.

Con esta recopilacién de informacion, también se intenta demostrar cual es el aporte
novedoso que se va a hacer en su area de conocimiento respectiva.

Procedimiento: presenta la descripcién secuencial que debe seguirse en la realizacién del
método, actividad, guia o accién en los programas que componen el plan de saneamiento;
en este se encuentra registrada la informacion basica referente a cada uno de los
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programas del plan de saneamiento y permite conocer el funcionamiento interno que
respecta a la descripcion de las tareas a realizar, frecuencia y elementos requeridos.

Plan de contingencias: un plan de contingencia detalla las medidas que se deben tomar
para garantizar que el servicio de alimentacion pueda continuar operando en caso de alguna
crisis o0 emergencia.

6. Responsables
El Centro de Educacion Especial de Villavicencio sera el area encargada de liderar el
proceso de actualizacion del documento Guia plan de saneamiento con las areas

responsables.

Para el acompafiamiento de los diferentes programas los responsables son:

PROGRAMA RESPONSABLE
Profesional en Nutricion, SIGE, Asistente
Limpieza y desinfeccion Administrativa.

Desechos solidos SIGE, personal de apoyo logistico.

Control de plagas Profesional en Nutricion, SIGE, Asistente
Administrativa.

Agua segura SIGE, Asistente Administrativa, Profesional en
Nutricion.
Capacitacién Profesional en Nutricion.

La responsabilidad de gestionar oportunamente los seguimientos, acompafiamientos vy
acciones de mejora para garantizar la implementacion del plan de saneamiento es de la
Direccion Ejecutiva del Centro De Educacién Especial De Villavicencio.
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7. INFORMACION GENERAL

Tabla No.1 Informacién general del servicio social.

RAZON SOCIAL ASOCIACION DE PADRES DEL CENTRO DE
EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENCIO

NOMBRE COMERCIAL CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE
VILLAVICENCIO

SIGLA CEE

PERSONERIA JURIDICA 587 DE 1982

NIT 892099299-7

DIRECCION CRA 42 # 37-92 BARZAL ALTO

CIUDAD VILLAVICENCIO - META

NUMERO DE | 22

TRABAJADORES

CAPACIDAD DE ATENCION 220 NNA

CARACTERISTICAS DE LA | Planta Fisica de un (1) piso:

EDIFICACION

Area administrativa: 5 Oficinas, 1 Archivo, 3 bodegas.

Consultorios: 2 consultorios compartidos por Psicologia
y Trabajo Social, 1 consultorio de nutricidn.

Area Pedagégica: 6 aulas, 3 talleres, 1 Ludoteca, 1 Sala
de Sistemas, 1 salén de musica y danza.

Areas Comunes: 1 sala de espera, 1 comedor y aula
multiple, 11 unidades Sanitarias para el uso de los
ninas, nifios y funcionarios. Parqueadero, parque
infantil, cancha de futbol. Zona verde.

Area de Servicios Generales: 1 Cuarto de aseo,
1 Cocina, 1 Shut de basuras, 1 bodega de elementos de
aseo, 1.

Abastecimiento de agua: 3 tanques elevados, 1 tanque
subterraneo, 1 tanque lavadero.
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8. CRONOGRAMA DEL PLAN DE SANEAMIENTO

El Plan de Saneamiento Basico se constituye en un conjunto organizado de acciones que
buscan la proteccion y mejora del ambiente y entorno del Centro De Educacion Especial
De Villavicencio - CEE, con el fin de disminuir los riesgos potenciales de contaminacién e
infeccién y garantizar un nivel de salubridad 6ptimo para los nifios, nifias, jévenes y adultos
en situacion de discapacidad cognitiva y/o asociada a otros sindromes que atiende el CEE,
los funcionarios y las personas externas que lo visitan.

El plan de saneamiento basico del Centro De Educacion Especial De Villavicencio - CEE
busca crear condiciones adecuadas de salubridad para garantizar un entorno saludable
para sus habitantes, a través de la implementacién del Protocolo de Mantenimiento en
infraestructura, el Protocolo de lavado de tanques, Protocolo de Fumigacién, Manual de
orden y aseo, el Manual de Limpieza y desinfeccion, el Protocolo de lavado y desinfeccion
de canecas y almacenamiento central de residuos, Manual de Bioseguridad, y el Manual de
Manejo de Residuos.

Ver Anexo 12. Cronograma general de Saneamiento Basico
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9. PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

9.1. INTRODUCCION

Para garantizar que en el Centro de Educacién de Villavicencio se encuentre en
condiciones adecuadas de higiene, hermeticidad y seguridad, conforme a las politicas
establecidas legales y la normatividad sanitaria vigente, todo el personal que trabaja CEE
aplicara las BPM y los procesos de higienizacién descritos en el presente programa.

La contaminacion de alimentos asociada a carga microbiana constituye una de las causas
de enfermedades trasmitidas por alimentos que pueden llegar a tener un desenlace fatal.
Los alimentos pueden contaminarse con microorganismos patégenos en cualquier fase del
proceso de recibo, almacenamiento, preparacion, servido y distribuciéon, asociado a
inadecuadas practicas de manufactura, manejo de residuos, procesos de higienizacion
deficientes o ausentes de ambientes, equipos y utensilios o lavado de manos.

El proceso de higienizacion entendido como la suma de los procesos de limpieza y
desinfeccion, redunda en el estado de salud de los participantes al proveerles espacios y
ambientes con menor riesgo de transmision de microorganismos patdgenos.

El presente programa define las actividades de limpieza y desinfeccion y listas de chequeo
para ser aplicadas en el servicio de alimentacion del Centro de Educacion de
Villavicencio y asi garantizar una eficiente higienizacion de los espacios y ambientes.

9.2. OBJETIVO GENERAL

Disefiar e implementar una guia para los procedimientos de limpieza y desinfeccion en los
servicios de alimentacion del Centro de Educacion de Villavicencio, con el fin de
garantizar la seguridad del producto ofrecido a los usuarios.

9.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Sensibilizar al personal de la institucion sobre la importancia de realizar
adecuadamente los procesos de limpieza y desinfeccion dentro del servicio de
alimentacion.

e Conocer e implementar los procesos de higienizacién de alimentos, areas, superficies,
equipos, utensilios, elementos y ambientes por parte del personal encargado de los
procesos de limpieza y desinfeccion.

e Conocer y aplicar los formatos del programa de limpieza y desinfeccion por parte del
personal encargado del servicio de alimentacién y partes involucradas para llevar un
registro y control de los procesos.
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9.4. Alcance

Este programa aplica para todas las practicas en el servicio de alimentacion del CEE.

9.5. Definiciones

o Agentes desinfectantes: son aquellos productos y/o elementos, que destruyen los
microorganismos y pueden ser de dos tipos: fisicos y quimicos. Entre los fisicos se
encuentran las radiaciones, temperatura y vapor; entre los quimicos se encuentra: el
hipoclorito, yodo, etc.

¢ Alimento: todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta al
organismo humano los nutrientes y la energia necesaria para el desarrollo de los
procesos bioldgicos. Se entienden incluidas en la presente definicién las bebidas no
alcohdlicas, y aquellas sustancias con que se sazonan algunos comestibles, y que se
conocen con el nombre genérico de especias. ’

e Amonio cuaternario: los compuestos de amonio cuaternario son habitualmente
utilizados como desinfectantes en medicina humana, en ganaderia y en la industria
alimentaria, con baja toxicidad y excelente eficacia frente a gérmenes.

e Bacteriamicroorganismo unicelular sin nucleo diferenciado, algunas de cuyas especi
es descomponen la materia organica, mientras que otras producen enfermedades?.s
on organismos vivos invisibles al ojo humano, algunas de ellas pueden causar
intoxicaciones alimentarias cuando se permite su multiplicacién y crecimiento
incontrolado (proliferacion).

e Biguanidas poliméricas: agentes desinfectantes que tienen la capacidad de evitar
que las bacterias generen resistencia ante el uso continuo del mismo desinfectante,
lo cual le confiere a este producto una alta eficacia bactericida, aun en presencia de
residuos organicos y aguas duras. Este producto también tiene actividad esporicida,
sobre varias cepas de bacilos formadores de esporas tales como: subtilis, cereus,
megaterium, lichenformis y pumilus.?

e Brote: la presencia de cualquier proceso relevante de intoxicacion aguda colectiva,
imputable a causa accidental, manipulacion o consumo. #

1 Resolucién 2674/2013, de 22 de julio, Por la cual se reglamenta el articulo 126 del Decreto Ley 019 de 2012 y se dictan otras
disposiciones. Ministerio de Salud y Proteccién Social.
2 Tomadodo de: http://dle.rae.es/srv/search?m=30&w=bacteria

3 http://www.bioquimat.com/producto/desinfectante-y-sanitizante-con-base-en-biguanida/
4 Tomado de: http://www.isciii.es/ISClll/es/contenidos/fd-servicios-cientifico-tecnicos/fd-vigilancias-alertas/fd-brotes/fd-
procedimientos/definicion-brote.shtml
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Buenas Practicas de Manufactura (BPM): son los principios basicos y practicos
generales de higiene en la manipulacién, preparacion, elaboracion, envasado,
almacenamiento, transporte y distribucion de alimentos para consumo humano, con
el objeto de garantizar que los productos en cada una de las operaciones
mencionadas cumplan con las condiciones sanitarias adecuadas, de modo que se
disminuyan los riesgos inherentes a la produccion.®

Cloro y sus derivados: es un elemento esencial para muchas formas de vida. En la
naturaleza no se encuentra en estado puro ya que reacciona con rapidez con
muchos elementos y compuestos quimicos, por esta razéon se encuentra formando
parte de cloruros (especialmente en forma de cloruro), cloritos y cloratos, en las
minas de sal y disuelto en el agua de mar. El cloro es una sustancia importante para
la purificacion del agua (como en plantas de tratamiento de agua) y en
desinfectantes.

Concepto sanitario: es el concepto emitido por la autoridad sanitaria una vez realizada
la inspeccién, vigilancia y control al establecimiento donde se fabriquen, procesen,
preparen, envasen, almacenen, transporten, distribuyan, comercialicen, importen o
exporten alimentos o sus materias primas. Este concepto puede ser favorable o
desfavorable, dependiendo de la situacién encontrada®.

Contaminacién: es la alteracion del medio ambiente por sustancias o formas de
energia generadas por la actividad humana o de la naturaleza, en cantidades,
concentraciones o niveles capaces de interferir con el bienestar y la salud de las
personas, atentar contra la flora y/o la fauna, degradar la calidad del medio ambiente
o afectar los recursos de la Nacién o de los particulares.

Contaminacion cruzada: es el proceso por el cual los microorganismos de un area
son trasladados, generalmente por un manipulador alimentario, a otra area antes
limpia, de manera que estos microorganismos pueden contaminar alimentos,
superficies o ambientes.

Contaminacion fisica: consiste en la incorporacién de cuerpos extranos al alimento
durante el almacenamiento, la elaboracién o la coccion. (Papel, vidrio, metal, madera
entre otros)

Contaminacién quimica: puede ser ocasionada por mezcla con sustancias quimicas
como: jabones, desinfectantes, combustibles, perfumes, esmalte de ufas,
insecticidas y otras.

5 Resolucién 2674 de 2013. Op. Cit. 2018.

8 Ibid.
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¢ Contaminacién bioldgica: es la presencia de microorganismos en el alimento,
causando descomposicion, enmohecimiento, dafio, deterioro y fermentacion; es
ocasionada por animales (insectos, roedores, etc.) y manipuladores con deficiente
estado de salud o aplicacién incorrecta de BPM (Buenas Practicas de Manufactura).

e Desinfeccién: es el tratamiento fisicoquimico o biolégico aplicado a las superficies
limpias en contacto con el alimento con el fin de destruir las células vegetativas de los
microorganismos que pueden ocasionar riesgos para la salud publica y reducir
sustancialmente el numero de otros microorganismos indeseables, sin que dicho
tratamiento afecte adversamente la calidad e inocuidad del alimento.”

¢ Desinfectante: agente quimico que disminuye la carga microbiana.

o Detergente: sustancia que facilita la separacién de materias extrafias presentes en
superficies sdélidas, cuando se emplea en un disolvente (usualmente agua) en una
operacién de lavado, sin causar abrasion o corrosion.

¢ Enjuague: es el proceso mediante el cual se retira con agua limpia los detergentes,
agentes quimicos y otros productos usados en las operaciones de higienizacion.

e Ficha técnica del producto utilizado y ficha técnica de seguridad: es un
documento que contiene la descripcidon de las caracteristicas de un producto. Los
contenidos varian dependiendo del tipo de producto, pero en general debe contener
datos como el nombre del producto, caracteristicas fisicas, modo de uso y datos del
fabricante.

e Guia: instrucciones basadas en el consenso de diferentes puntos de vista, cuya
finalidad es orientar el curso de una actividad. Para los casos en que su
implementaciéon sea por parte de una entidad u organizacién externa su aplicacion
sera voluntaria por parte del tercero.

e Haragan: goma natural con disefio de célula cerrada con soporte de metal o plastico
reforzado que permite un facil secado de superficies (pisos).

o Higienizacidn: es la actividad que relaciona la limpieza y desinfeccién, conduce a la
reduccion o eliminacion de microorganismos en superficies, equipos, utensilios y de
cualquier otro elemento que pueda estar en contacto con los alimentos. Se define en
dos pasos fundamentales: Limpieza que es la eliminacion de las impurezas visibles,
escombros, particulas visibles, polvo, entre otros y Desinfeccion que es la
eliminacion o reduccién de las impurezas no visibles de microorganismos vivos
(especialmente infecciosos) a niveles seguros, por medio de agentes quimicos o
métodos fisicos como el calor seco o humedo, luz ultravioleta, irradiaciones, filtros

7 Resolucién 2674 de 2013. Op. Cit. 2018
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bacterianos, que no generen riesgo de contaminacién y que en ningun caso
comprometan la inocuidad del alimento.

o Enfermedades transmitidas por alimentos (ETA): sindrome originado por la
ingestiéon de alimentos o agua, que contengan agentes etiolégicos en cantidades
tales que afecten la salud del consumidor a nivel individual o grupos de poblacion.?

e Infeccién: es la invasidbn de un anfitrion por un microorganismo patégeno, su
multiplicacién en los tejidos y la reaccién del anfitrion a su presencia y a la de sus
posibles toxinas. Las infecciones pueden deberse
a bacterias, hongos, virus, protozoos o priones. Las infecciones pueden ser ademas
locales o sistémicas®.

¢ Inocuidad de los alimentos: es la garantia de que los alimentos no causaran dafio
al consumidor cuando se preparen y consuman de acuerdo con el uso al que se
destina.’

e Limpieza: es el proceso o la operacion de eliminacién de residuos de alimentos u
otras materias extrafias o indeseables.!

e Medidor: recipiente para afiadir la cantidad justa de producto que se requiera para el
procedimiento. Podran usarse vasos medidores, tubos falcén. Se prohibe el uso de
jeringas como medidor de soluciones. Microorganismo: también
llamado microbio u organismo microscépico, es unser vivoque so6lo puede
visualizarse con el Microscopio. Son organismos dotados de individualidad que
presentan, a diferencia de las plantas y los animales, una organizacién biolégica
elemental. En su mayoria son unicelulares, aunque en algunos casos se trate de
organismos cendticos compuestos  por células multinucleadas, o incluso
multicelulares'?,

e pH: el pHes una medida de acidez o alcalinidad de una disolucién. El pH indica la
concentracion de iones hidrégeno presentes en determinadas disoluciones.? La sigla
significa potencial de hidrégeno o potencial de hidrogeniones.™

8 Adaptado de: Protocolo de Vigilancia de Enfermedades Transmitidas por Alimentos —ETA- INS

9 Dr. Jorge Antonio Amézquita Landeros, Dr. José Luis Jiménez Corona (29-ago-2011). «Capitulo8: Infeccién en cirugia». En Dr.
JesuUs Tapia Jurado; Dr.Abel Archundia Garcia; Dr. Wulfrano Antonio Reyes Arellano. Introduccién a la cirugia. México: McGraw-
Hill (publicado el 20-sep-2011). pp. 119-134. ISBN 978-607-02-2469-0.

10 Resolucion 2674 de 2013. Op. Cit. 2018

1 Ibid.

12 Tomado de: https://www.ecured.cu/Microorganismo

'3 Lépez, Raymond Chang, Kenneth A. Goldsby ; revisién técnica, Rodolfo Alvarez Manzo, Silvia Ponce (2013). Quimica (11a. ed.
edicién). México; Madrid [etc.]: MacGraw-Hill. ISBN 978-607-15-0928-4.
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¢ Producto quimico: es un conjunto de compuestos quimicos (aunque en ocasiones
sea uno solo) destinado a cumplir una funcion. Generalmente el que cumple la
funcién principal es un solo componente, llamado componente activo.

e Proveedor. son las personas u organizaciones que aportan insumos a un
determinado proceso, pueden ofrecer servicios de apoyo dentro de la cadena
productiva interna de la organizacion; o externos, si ofrecen insumos a la
organizacion.

¢ Registro sanitario: es el acto administrativo expedido por la autoridad sanitaria
competente, mediante el cual se autoriza una persona natural o juridica para fabricar,
procesar, envasar, importar y/o comercializar un alimento de alto riesgo en salud
publica con destino al consumo humano.'

¢ Registro sanitario (productos de aseo): es el acto administrativo expedido por el
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos (INVIMA), por el cual
se autoriza previamente a una persona natural o juridica, para producir,
comercializar, importar, exportar, envasar, procesar y/o expender un producto de
aseo, higiene y limpieza de uso doméstico.

o Seguridad: es la caracteristica de un producto de aseo, higiene y limpieza de uso
doméstico que permite su uso sin posibilidades de causar efectos téxicos.

o Sustancia peligrosa: Es toda forma de material que durante la fabricacion, manejo,
transporte, almacenamiento o uso puede generar polvos, humos, gases, vapores,
radiaciones o causar explosion, corrosion, incendio, irritacion, toxicidad, u otra
afeccién que constituya riesgo para la salud de las personas o causar dafos
materiales o deterioro del ambiente.’®

e Toxicidad: Capacidad intrinseca que posee un agente quimico de producir efectos
adversos sobre un érgano.'®

9.6. MARCO TEORICO

Los procedimientos de limpieza y desinfeccion deben satisfacer las necesidades particulares del
proceso y del producto de que se trate. Cada establecimiento debe tener por escrito todos los
procedimientos, incluyendo los agentes y sustancias utilizadas, asi como las concentraciones o
formas de uso y los equipos e implementos requeridos para efectuar las operaciones vy
periodicidad de limpieza y desinfeccion.

14 Resolucion 2674 de 2013. Op. Cit. 2018
15 Resolucion 2674 de 2013. Op. Cit. 2018
6 Tomado de: http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/TextosOnline/EnciclopediaOlT/tomo1/33.pdf
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Limpieza.

La limpieza es el proceso mediante el cual se retiran todos los residuos sdlidos indeseables. La
limpieza tiene como propdsito:

Eliminar suciedad y los residuos para evitar el desarrollo de microorganismos y plagas.
Reducir los riesgos de contaminacion cruzada.

Remover en buena proporcién microorganismos de las superficies y ambientes.
Preparar las superficies para desinfeccion.

Retirar la materia extrafia que pueda afectar la calidad de los productos durante
procesos futuros.

Prevenir el deterioro de equipos y utensilios, por eliminacién de residuos que puedan
causar remocion, picadura, grietas u otros.

Contribuir con el mantenimiento de un ambiente ordenado e higiénico.

Evitar la generacion de malos olores.

Desinfeccion.

La desinfeccién es tratamiento para reducir la carga microbiana existente en las superficies,
utensilios y ambientes. Esta debe realizarse sobre superficies limpias. Dentro de los
métodos de desinfeccidn se encuentran:

Calor: La eficiencia de los procesos de desinfeccion por calor depende de la
temperatura alcanzada, tiempo mantenido y de la humedad. El grado de destruccion
requerido se alcanzara siempre y cuando el método de aplicacion y el disefio del
equipo permita la penetracion adecuada del calor en todas las partes del equipo. Para
la desinfeccién con calor se puede utilizar vapor, agua caliente o hirviente.

Agentes Quimicos: Utilizacién de agentes quimicos; la eficacia de los agentes de
desinfeccion esta influenciada por la concentracién, el tipo de contacto, la temperatura,
la materia organica (suciedad), pH. En la accion de los desinfectantes se distinguen
las siguientes etapas:

Fijacion: Ocurre en la pared bacteriana. Es un fendmeno de naturaleza quimica o
eléctrica.

Penetracion: Los desinfectantes atraviesan la pared bacteriana y la membrana
celular.
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Limpieza en areas de servicios de alimentos

La limpieza es la etapa de la remocién de suciedad organica y fisico quimica, sus objetivos
son eliminar la mugre visible, evitar la contaminacion cruzada y disminuir los riesgos de
contaminacion microbiolégica, mantener el funcionamiento adecuado de equipos y preparar
las diferentes superficies para la desinfeccion.

9.7. METODOS, ACTIVIDADES, GUIAS Y/O ACCIONES

Limpieza y desinfeccidon de la planta fisica: Antes de iniciar este proceso se retiran todos
los alimentos, se desconectan los aparatos eléctricos y se barren los pisos. Posteriormente
se humedece la superficie que se va a limpiar iniciando desde las partes mas altas hacia las
mas bajas, luego se aplica detergente, se retira con agua y se aplica desinfectante.

Limpieza y desinfeccion de la vajilla y cubiertos: Los equipos y utensilios deben facilitar
los procesos de limpieza, lavado y desinfeccion de los mismos, deben ser de material no
toxico, lisos, que no sean absorbentes y facilimente desmontables o desarmables. Luego de
recoger las vajillas y los cubiertos se retiran los alimentos, posteriormente se clasifican de
acuerdo con el tipo de lavado y desinfeccion manual o mecanico. Tanto para el lavado
mecanico como el manual el secado debe realizarse idealmente en estanterias con rejillas
para permitir que el agua escurra y haya circulacion del aire.

Limpieza e higiene del menaje y utensilios:

- Los utensilios se deben lavar y desinfectar después de su uso para evitar la
contaminacién cruzada. Los que estan en contacto con alimentos crudos (pescados,
carne, frutas y hortalizas) se deben limpiar frecuentemente durante el dia, y después
de cada interrupcion o cuando se cambie de un producto alimenticio a otro.

- El menaje se debe lavar cada vez que se utilice.
- El secado del menaje se debe realizar con pafios limpios o con papel desechable.

- La lenceria se debe lavar después de su uso. Si la ropa del personal se lava en las
mismas instalaciones que el resto de la lenceria (manteles, servilletas y cubre
manteles) ésta se realizara siempre por separado. Almacenamiento de “sustancias
quimicas de limpieza y desinfeccion en los servicios de alimentos:

- Se debe destinar un area unica y exclusivamente para el almacenamiento de
sustancias quimicas utilizadas para la limpieza y desinfeccion de los equipos y
utensilios, asi como para guardar los elementos de higiene del establecimiento.

- Se debe mantener esta area limpia y aireada.
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Los productos deben estar debidamente ordenados y etiquetados.

Nunca se deben usar embalajes vacios de alimentos para almacenar quimicos, asi
como tampoco nunca se almacenaran alimentos en envases vacios de productos
quimicos.

Los productos quimicos deben ser mantenidos en su envase original y en caso que se
requiera transferirlos a otro envase, es necesario etiquetar los nuevos envases y
escribir las advertencias del fabricante sobre su uso.

A continuacion, se describen las diferentes acciones que se deben realizar dentro del
proceso de limpieza y desinfeccion en ElI Centro de Educacion Especial de
Villavicencio, para lograr el objetivo del programa de conformidad a las condiciones
fisicas, estructurales y de servicio misional del servicio de alimentacién de la institucion.

9.7.1.

9.7.1

Métodos de higienizacion

Cepillado: se realiza de manera manual o mecanica. Es el mas aceptable para
eliminar la suciedad, segun el tipo de superficie.

Aspersidén: se usa para desinfectar grandes superficies (paredes, techos,
ambientes, entre otros). Se debe tener en cuenta el control del tiempo de contacto
del desinfectante.

Inmersioén: puede realizarse con o sin agitacion segun el caso. Se suele utilizar en
piezas desmontables de equipos, menaje, utensilios y alimentos.

Directa: generalmente se usa para superficies o areas con alta carga microbiana.

.1. Actividades para la limpieza y desinfeccion

Limpieza principal: consiste en la remocion o eliminacién de residuos visibles como
grasa, restos de comida, suciedad, entre otros, de las superficies a través de un
elemento de apoyo como escoba, cepillo, esponja. en el servicio de alimentacion
para la limpieza de menaje con alimentos, esta se realizara a chorro de agua.
Aplicacion de producto quimico: consiste en la aplicacion de un producto
detergente biodegradable, que ayuda a la remocién de particulas o suciedad. Esta
actividad no aplica para la limpieza y desinfeccién de alimentos.

Enjuague: es la eliminacion de toda la suciedad disuelta y la remocioén del
detergente biodegradable empleado en la fase anterior usando agua potable para su
eliminacion.

Desinfeccidon: es la aplicacion del producto quimico usado en el servicio de
alimentacion para disminuir la carga microbiana teniendo en cuenta la dosificacién
establecida en la ficha técnica de producto y las concentraciones definidas en el
presente documento
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o Enjuague final: es la remocion de los restos del desinfectante usado en la fase
anterior mediante el uso de agua.

9.7.2.Métodos de limpieza

Las operaciones de limpieza se practican alternando en forma separada o combinada
métodos fisicos para el fregado y métodos quimicos, los cuales implican el uso de
detergentes biodegradables.

La limpieza se refiere a la remocion de polvo, grasa, resto de comida u otros elementos
visibles en particulas en pisos, techos, gabinetes, paredes, etc.; labor que requiere
disponibilidad de agua limpia y de un agente de limpieza.

o Métodos fisicos: es la limpieza realizada con productos y materiales, como agua
caliente, vapor, cepillos, estropajos, esponjas, escobas, entre otros. Se usan para la
limpieza de platos, superficies, utensilios, entre otros.

e Métodos quimicos: esta limpieza se realiza con el uso de sustancias que facilitan el
desarrollo de la higienizacion. p. ej.: detergentes biodegradables.

e Métodos manuales: esta limpieza se realiza por contacto o por inmersién, y se
utilizan cuando es necesario remover la suciedad refregando con soluciones
detergentes. Para ello se recomienda utilizar un recipiente que contenga las
soluciones detergentes para sumergir las partes removibles de los utensilios y
equipos a limpiar, con el fin de desprender la suciedad antes de comenzar la labor
manual.

e Limpieza in situ: es utilizada para limpieza y desinfeccién de utensilios, equipos y
partes de estos que no son posibles de desmontar; las cuales se lavan con una
solucion de agua y detergente biodegradable a una presion suficiente para realizar
una limpieza éptima.

9.7.3.Agentes de limpieza o limpiadores

Son aquellos que se emplean para retirar la suciedad. Los detergentes tienen la propiedad
de modificar las propiedades fisicas y quimicas del agua en forma que ésta pueda penetrar,
desalojar y arrastrar residuos que se endurecen sobre las superficies.

El detergente ideal debe tener las siguientes propiedades:

* Biodegradable

* Inoloro

» Accion emulsionante de la grasa

» Soluble en agua

* No corrosivo

» Estable durante el almacenamiento
» Facil de dosificar
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* No téxico en el uso indicado
* Facil eliminacién por enjuague

Asi mismo, debe tener las siguientes funciones:

e Separar las suciedades
e Disminuir la tensién superficial
e Destruccion final de grasas

9.7.4.Técnicas de aseo para pisos

Técnica de arrastre: consiste siempre en limpiar en un solo sentido, evitando repetir el
paso del pano varias veces por el mismo sitio. Es importante limpiar muy bien los
imperfectos y grietas en las cuales se puede acumular suciedad.

Técnica del ocho: se inicia con el trapero en la parte opuesta a la salida del lugar donde
se presta el servicio, haciendo movimientos semicirculares de borde a borde hacia el lugar
de la salida para asegurarse que todo el piso quede debidamente trapeado.

9.7.5.Factores que influyen sobre los resultados de la desinfeccién

» Carga microbiana

» Concentracién del agente desinfectante
* Materia organica

 Duracion de la accion germicida

» Temperatura del agua

* Humedad

. pH

9.7.6.Desinfeccién
Los desinfectantes deben tener las siguientes propiedades:
* No toxicos
+ Alta actividad antimicrobiana
* Cumplir con las normas legales
9.7.7.Clases de desinfectantes
Existen cuatro agentes desinfectantes de uso comun: biguanidas poliméricas, yodo,

amonio cuaternario y cloro. Independiente de cual se use, existen tres reglas que deben
aplicarse para que el saneamiento sea efectivo:
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o Regla No. 1: todos los residuos visibles deben eliminarse previamente, de lo
contrario estos consumiran gran parte de la accion del agente desinfectante.

e Regla No. 2: verificar la correcta dosificacion y dilucion del desinfectante.

¢ Regla No. 3: tener en cuenta el tiempo de accion de la solucion desinfectante.

9.7.8.Técnica de desinfeccidon por sustancia quimica

Consiste en la utilizaciéon de un agente quimico desinfectante por aspersién, inmersién o
vertimiento directo. Los factores que afectan la eficacia de los desinfectantes son:

¢ Inactividad debida a la suciedad: la presencia de suciedad y otros materiales
sedimentados reducen la eficacia de todos los desinfectantes quimicos, por lo tanto
antes de realizar la desinfeccion, debe existir un adecuado proceso de limpieza.

o Temperatura de la solucién: por lo general, cuanta mas alta la temperatura, mas
eficaz es la desinfeccion, por lo cual es preferible usar una solucién tibia o caliente,
en vez de fria. Sin embargo, debe verificarse la ficha técnica del producto para
confirmar la temperatura recomendada por el fabricante.

e Tiempo: todos los desinfectantes quimicos necesitan un tiempo minimo de contacto
para que sean eficaces, el cual varia de acuerdo con su actividad.

e Dilucion: la dilucion del desinfectante varia de acuerdo con su naturaleza, su
concentracion inicial y las condiciones de uso. Su dosificacion debe hacerse segun la
finalidad y el medio ambiente en el cual se empleara.

e Estabilidad: la solucién de los desinfectantes implica preparacion reciente y
utilizacion de utensilios limpios. EI mantenimiento prolongado de soluciones diluidas
puede reducir su eficacia o convertirse en depdsito de microorganismos resistentes.

9.7.9.Normas para el manejo del hipoclorito de sodio (NaClO) como desinfectante

Es importante considerar que cuando se va a usar el hipoclorito de sodio como
desinfectante (producto que se encuentra en el mercado en diferentes concentraciones),
se debe realizar un calculo matematico con el propédsito de garantizar que siempre se
obtendra la concentracion de desinfectante deseada independientemente de la
concentracion inicial del hipoclorito de sodio.

Generalmente las concentraciones del desinfectante que se encuentran en el mercado son
las siguientes:

» Concentracion para uso industrial: 13%
» Concentracion para uso doméstico: 5,25%

La dosificacién y preparacion de la solucion desinfectante segun concentracion de
hipoclorito de sodio (NaClO) sugerida por la entidad, concentracion para uso doméstico:
5,25%, se encuentra relacionada a continuacion en la tabla N° 2.
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Tabla No. 2 Dosificacion del Hipoclorito de Sodio (NaClO)

Cédigo: PD-SST-11
ePPUCACIOy SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 089
& i Y Fecha: 11-05-2021
§ @» . %| PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE
ALIMENTACION Version: 2

CONCENTRACION DEL HIPOCLORITO DE SODIO AL 5.25% A UTILIZAR EN DESINFECCIONES

CANTIDAD TOTAL DE
ELEMENTOS A DESINFECTAR CANTIDAD DE CANTIDAD DE TIEMPO DE
AGUA DESINFECTANTE ACCION LA DILUCION
UTENSILIOS Y EQUIPOS. PANOS Y 950 cc 50 cc 5 - 10 minutos .

LIMPIONES 1litro

ESCOBAS Y TRAPEROS 4500 cc 500 cc 5 - 10 minutos 5litros

PAREDES, TECHOS Y PISOS 4500 cc 500 cc 5 - 10 minutos 5 litros

BANOS 4500 cc 500 cc 10 - 15 minutos 5litros

SUPERFICIES 950 cc 50 cc 5 - 10 minutos 1litro
AMBIENTES 1 Litro 6 ml

Nota 1: Para tomar la medida del desinfectante se deben utilizar vasos medidores y/o
probetas y/o tubos falcén. No se permiten elementos medidores que no garanticen
exactitud en la toma del desinfectante.

Nota 2: Cuando se efectué el re-envase del desinfectante, éste debera contener una
etiqueta que identifiqué el producto segun la NTC5465, a su vez NO podra ser re-envasado
en envases plasticos que hayan sido utilizados anteriormente en alimentos o bebidas. Asi
mismo el rotulo debe contener informacién referente a los riesgos del producto para la
salud. Tener en cuenta que no todos los envases contienen exactamente un litro.
Adicionalmente se debe tener en cuenta que el re-envase debe efectuarse en recipientes
opacos, debido a que estos productos se inactivan con la luz solar.

Nota 3: Todo proceso en el que se utilice agua caliente, previo al vertimiento de estas
aguas a los sistemas de alcantarillado deberan someterse a un tiempo de reposo para
enfriamiento.

Las ppm utilizadas para la preparacion de la solucion desinfectante son las siguientes:

¢ Alimentos (frutas y verduras), bolsas de leche, empaques de lacteos, bolsas de pulpa
de frutas, enlatados, empaques de embutidos: 50 ppm

Utensilios y equipos, ambiente, puertas y ventanas: 150 ppm

Superficies, uniforme (peto plastico y botas), cepilleros y protectores de cepillos de
dientes: 200 ppm

Puntos ecoldgicos, paredes, techos y pisos: 300 ppm

Contenedores de residuos, canecas, cuarto de almacenamiento de residuos solidos,
mallas y anjeos, bafios, area lava-colas, implementos de aseo: 400ppm.
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9.7.10. Implementos minimos a utilizar para los procesos de limpieza y desinfeccion

Para la adecuada limpieza y desinfeccion de areas, zonas, equipos, elementos y superficies
es necesario contar con implementos minimos para la labor, como: escobas, traperos,
haragan, recogedores, guantes, cepillos, canecas, bolsas de basura, esponjillas, baldes,
entre otros, que seran reemplazados teniendo en cuenta su deterioro.

El CEE debe implementar la clasificacion de elementos de aseo de acuerdo a la tabla de
colores, la cual debe estar expuesta en un lugar visible.

Los elementos para realizar la limpieza y desinfeccion deben higienizarse y almacenarse por
separado, éstos pueden ser ubicados en la misma area siempre y cuando se cumpla con las
condiciones anteriormente mencionadas. Es necesario usar un perchero o elemento que
haga sus veces, de manera que siempre permanezcan en su sitio y organizados. No se
permite el lavado y la ubicacién de elementos de aseo en area de preparacién ni en el
area de almacenamiento de alimentos.

Se recomiendan el tapabocas y otros elementos de proteccion personal contra salpicaduras
o irritaciones de las vias respiratorias, teniendo en cuenta que el hipoclorito de sodio es una
sustancia corrosiva e irritante. En todo caso se debera dar cumplimiento a las fichas de
seguridad del producto y a las indicaciones de seguridad.

9.7.11. Manejo de productos quimicos

Identificar que los insumos para el aseo se encuentren debidamente sellados y cumplan
con requisitos minimos de rotulado como nombre del producto, registro de lote, cantidad,
fecha de fabricacioén y fecha de vencimiento.

» Todo producto quimico que sea utilizado en el CEE debera contar con la ficha técnica
y de seguridad o impresa en un lugar accesible; la cual debera ser divulgada a todo el
personal que manipule y tenga contacto con estos productos y tener constancia de
esta divulgacion.

» Clasificar los insumos por sus caracteristicas, teniendo en cuenta las indicaciones de
almacenamiento establecida en la hoja de seguridad o ficha técnica, que debe
entregar el proveedor. Garantizando la publicacion de la matriz de compatibilidad de
los productos en un lugar visible.

* Los insumos se deben almacenar por grupos y sus etiquetas deben estar a la vista.

* Mantener una adecuada rotacion del stock de insumos de aseo. Rotacién de acuerdo
al método primeros en entrar, primeros en salir (PEPS).

Lavado de Manos
Las manos son el vehiculo principal para los microorganismos, lo que puede afectar la
calidad del alimento.
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El siguiente procedimiento debe realizarse cada vez que cambie de actividad, los pasos

¢ Como lavarse las manos?

D Duracién de todo el procedimiento: 40-60 segundos

Méjese las manos con agua; Deposite en la palma de la mano una Frétese las palmas de las manos
cantidad de jabon suficiente para cubrir  entre si;
todas las superficies de las manos;
Frétese la palma de la mano derecha  Frétese las palmas de las manos Frétese el d de los dedos de
contra el dorso de la mano izquierda entre si, con los dedos una mano con la palma de la mano
entrelazando los dedos y viceversa; entrelazados; opuesta, agarrandose los dedos;

6 /% /% 8

Frétese con un movimiento de Frétese la punta de los dedos de la Enjuaguese las manos con agua;
rotacién el pulgar izquierdo, mano derecha contra la palma de la

atrapéndolo con la palma de la mano izquierda, haciendo un

mano derecha y viceversa; movimiento de rotacién y viceversa;

Séquese con una toalla desechable; Sirvase de la toalla para cerrar el grifo;  Sus manos son seguras,

Organizacion | Seguridad del Paciente | SAVE LIVES

UAA ALLUKZA HUNDIAL PARA UKA ATENCION MAS SEGURA Clean Your Hands

Mundial de la Salud

Fuente: OMS. 2017.
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9.7.12. Identificacion de areas, instalaciones, maquinaria, equipos y utensilios

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio, realiza un inventario de todas las
instalaciones y equipos conforme a la informacion contenida en la Tabla No. 3; para facilitar
la adopcién del plan. El inventario se ha realizado por areas, espacios, especificando
instalaciones, equipos y utensilios. Cada elemento inventariado tiene una guia de limpieza y
desinfeccion asociado.

La aplicacién del inventario de areas y espacios es conjunta con un profesional de nutricion
y SIGE acorde con el area que corresponda y el responsable del area.

Tabla No. 3 Inventario de areas y espacios.

ZONAS DE ALIMENTOS

Son los lugares donde existe transito de alimentos crudos o preparados.

Area Instalaciones Equipos Utensilios
Paredes Licuadora Utensilios de cocina
Pisos Nevera Estantes
Techo .
Preparacion, Lamparas Congelador Canecas de cocina
_servidoy Puerta Campana extractora Menaje
distribucion de -
alimentos Ventanas Bascula - gramera
Termdmetros
Hornos
Estufa
Paredes Mesas Bandejas de plastico
Pisos Sillas Carros transportadores
Salon comedor Techo
Puerta
Ventanas
Pisos Estantes
Paredes E’stlbas Recipientes para
. Techo Bascula almacenamiento de
Almacenamiento .
. Ventanas alimentos
de alimentos .
Puerta Canastillas
Mesones Canecas
Abarrotes

A partir de los inventarios de las areas, instalaciones, maquinaria-equipos y utensilios se han
desarrollado las guias de actuacion para la correcta limpieza y desinfeccion.
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9.7.13. Guia para limpieza y desinfecciéon

La distribucion de espacios y equipos en el servicio de alimentacion del CEE aseguran
realizar la correcta limpieza y desinfeccion en todas las areas, para tal fin en la tabla No.4 se
presenta la frecuencia, implementos, actividades y responsables.

Limpieza y desinfeccion:

e Como primer paso en todo proceso de limpieza se deben recoger y desechar los
residuos de producto, polvo o cualquier otra suciedad adherida a las superficies que
van a ser limpiadas.

¢ El jabdon no debe aplicarse directamente sobre las superficies a limpiar, sino que éste
debe disolverse previamente en agua potable.

e La superficie a limpiar debe humedecerse con suficiente agua potable, luego se
procede a enjabonar las superficies a limpiar esparciendo la soluciéon de jabon
detergente con una esponja, cepillo 0 escoba. Seguidamente se debe restregar las
superficies hasta que toda el area que se esté trabajando esté completamente limpia.
La superficie se deja en contacto con el jabdn por un periodo de dos a cinco minutos

e El enjuague final se hace con suficiente agua potable hasta que desaparezca
completamente el jabdn.

e Posterior a la limpieza se continda con la desinfeccion, de acuerdo a las
especificaciones para cada area y/o producto. El cuadro sobre los procedimientos para
la limpieza y desinfeccion muestra la manera adecuada como se realizan los
procedimientos de limpieza y desinfeccion en el servicio de alimentacion.

e Cada vez que se realicen las labores de limpieza y desinfeccién en el servicio de
alimentos el supervisor debera verificar lo realizado, lo cual se encuentra consignado
en el formato lista de verificacion de limpieza y desinfecciéon (anexo 1) el cual
debe diligenciarse una vez al finalizar las labores del dia.

e Para la limpieza y desinfeccion de los alimentos se iniciara retirando los residuos de
polvo o mugre visible, enjuagando con suficiente agua limpia y sumergiendo el
alimento en la solucion desinfectante durante maximo 5 minutos y posteriormente
enjuagando con agua limpia y dejando secar.
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Tabla No. 4 Guia de limpieza y desinfeccion

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Caddigo: PD-SST-
11

PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE

Fecha: 15/0/2025

ALIMENTACION Version: 4
SOLUCION
QUE QUIEN coMO CUANDO | o T
S el e cc
GABINETES, & ' P P Desinfectante

RECIPIENTES PARA

ALMACENAMIENTO

Manipuladoras de alimentos

residuos. Aplicar solucién desinfectante por todas las | Semanalmente
paredes de la alacena o recipiente. Dejar secar y

volver a introducir los viveres

Bioldgico por 1
litro de agua.

NEVERA

Manipuladoras de
alimentos

Apagar la nevera. Sacar todos los alimentos. Retirar
las partes de la nevera como rejillas, bandejas,
gabetas. Aparte, sumergir estas partes en un
recipiente hondo con solucion desinfectante durante
5 minutos. Con la ayuda de un paiio absorbente
empapado en la misma solucién desinfectante,
limpiar todas las paredes de la nevera por dentro,
cuidando de que se llegue a todos los rincones y
partes pequefias. Retirar el exceso de humedad con
el mismo pano, Dejar secar y volver a poner las
rejillas y/o partes que se hayan retirado. Se debe
limpiar también la nevera por fuera y retirar del sitio
donde se encuentra para lavar el piso y las paredes.

Semanalmente

5c.c.de
Desinfectante
Bioldgico por 1
litro de agua.
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Cadigo: PD-SST-
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 11
Fecha: 15-01-
PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE 2025
ALIMENTACION Version: 4
SOLUCION
QUE QUIEN como CUANDO DESINFECTANTE
5c.c.de
i I mi . Ia limpi Desinf
CONGELADOR Manipuladoras de alimentos Se realiza el mismo procedimiento de la limpieza Cada 15 dias .es[n‘ectante
de la nevera. Bioldgico por 1
litro de agua.
Desmontar las rejillas de la estufa. Limpiar con un pafio
himedo para retirar el polvo y algunos residuos. Con la
ayuda de una esponja abrasiva aplique y frote solucion -
ESTUFA - . . detergente. Retire con un pafio himedo toda la Dlarlamer.rfe.
Manipuladoras de alimentos - . ) Desinfeccién:
HORNO solucién. Deje secar. Semanalmente después del lavado
. - . Semanalmente
con detergente, aplicar solucion desinfectante con un
pafio humedecido en la solucidn. Retirar el exceso de
humedad, dejar secar.
Desmontar las partes de la licuadora. Con la ayuda
de una esponja abrasiva aplique y frote bien para 5 ce de
limpiar con solucidn detergente. Retire el jabdn Diariamente. Desinf.e.ctante
LICUADORA Manipuladoras de alimentos con agua limpia. Sumerja las partes en la solucién Desinfeccidn:

desinfectante y deje actuar durante 5 minutos.
Escurra bien y termine de secar con un pafio seco.
El motor se limpia con un pafio himedo.

Semanalmente

Bioldgico por 1
litro de agua.
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Caddigo: PD-SST-

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 11
Fecha: 15-01-
2025
PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE ALIMENTACION Version: 4
SOLUCION
UE UIEN coMo CUANDO
Q Q DESINFECTANTE
. . . . 5c.c.de
. Retirar los residuos del plato de la gramera. Con la esponja mojada en .
Manipuladoras - . L o - Desinfectante
GRAMERA . solucion desinfectante limpiar bien el plato y toda la gramera. Pasar un pafo | Cada vez que se utilice | _. ., . .
de alimentos } . . . Bioldgico por 1 litro
seco para retirar el exceso de humedad. Dejar secar al medio ambiente. de agua
Al iniciar y terminar
. Enjuagar la superficie con suficiente agua. Con la ayuda de una esponja labores del dia.
Manipuladoras . . . . . -
LAVAPLATOS . abrasiva aplique y frote solucién detergente. Retire con abundante agua Desinfeccidn: al
de alimentos N . - . - , .
limpia. Aplicar solucién desinfectante al finalizar las labores del dia. terminar labores del
dia.
Retirar los utensilios, equipos y la basura que haya quedado sobre los
. . . 20 c.c. de
Maniouladoras mesones. Con suficiente agua y con la ayuda de una esponja abrasiva Al iniciar v terminar Desinfectante
MESONES P aplique y frote solucién detergente. Retire el detergente con abundante y

de alimentos

agua limpia. Con un pafio limpio retire el exceso de humedad. Aplique
solucidn desinfectante. Deje secar.

labores del dia.

Bioldgico por 1 litro
de agua.
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SOV oy SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Codigo: PD-SST-11
& '{ - Fecha: 15-01-2025
2 an . PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE
9 < . ALIMENTACION Version: 4
SOLUCION
QUE QUIEN COMO CUANDO DESINFECTANTE
Retirar los residuos de suciedades que halla en las paredes y
esquinas del techo. Barrer con el fin de eliminar la basura y el
polvo. Limpiar las paredes con un pafio empapado en solucién
detergente. Retirar el detergente utilizando un pafno .
humedecido en agua limpia. Aplicar solucién desinfectante y Paredes: Re\{lsar:cabla de
PISOS Y Manipuladoras de dejar secar Mensualmente. dilucién con
PAREDES alimentos ' Pisos: desinfectante
Barrer el piso para retirar la mugre. Aplicar detergente y Diariamente hipoclorito de sodio
restregar con la ayuda de una escoba cuidando de limpiar bien
en las esquinas. Enjuagar con suficiente agua. Retirar el exceso
de humedad. Aplicar solucién desinfectante.
Sumergir las esponjas y'panos gn el bélde, con solucién o Desinfectante: 50 cc
o . detergente. Refregar muy bien. Retirar el jabén con abundante Al finalizar . .
PANOS, Manipuladoras de . ., . ) de hipoclorito al
LIMPIONES alimentos aguay §umerglrlqs en solucion .d.esmfectante.. DgJar actua.r por ' Ia.bores 5.25% por 950 cc de
10 minutos. Enjuagar con suficiente agua limpia. Escurrir y diariamente agua
dejar secar.
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Cédigo: PD-SST-11

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Fecha: 15-01-2025

PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE

ALIMENTACION Version: 4
SOLUCION
QUE QUIEN (e[0]\Y[0) CUANDO DESINFECTANTE
Retirar el material sélido que tengan incrustados los traperos
y las escobas. Sumergir en la solucién detergente. Restregar
ESCOBAS, Manipuladoras bien. Enjuagar muy bien con agua. Aparte preparar la Al terminar Desinfectante: 100
TRAPEROS de alimentos | solucién con desinfectante y sumergir los implementos. Dejar | labores del dia. | cc de hipoclorito al
actuar por 10 minutos. Enjuagar y escurrir. El balde para este 5.25% por 900 cc de
procedimiento debe ser de uso exclusivo para esto. agua
UTENSILIOS Y
MENAIJE (Ollas, Eliminar los residuos con una servilleta o un pafio seco. Lavar
platos, vasos, con una solucién de jabdn detergente. Refregar muy bien con Al terminar
cubiertos, jarras, Manipuladoras la esponja abrasiva y enjugar con suficiente agua limpia. labores del dia.
bandejas, de alimentos Escurrir, Secar bien. Semanalmente preparar la solucion Desinfeccidn: Revisar tabla de
coladores, desinfectante y sumergir los utensilios y el menaje. Escurrir | Semanalmente dilucién con
ralladores, tablas bien. Almacenar. desinfectante
para picar) hipoclorito de sodio
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SOV oy SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Codigo: PD-SST-11
& ﬁ - Fecha: 15-01-2025
Z am . PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE
9 < . ALIMENTACION Version: 4
QUE QUIEN como CUANDO | sOLUCION DESINFECTANTE
Manipulado Retirar los residuos de polvo o mugre visible. Enjuagar con Cada vez . 5,C'.C' de De5|.nfectante
VERDURAS - L . .. . Bioldgico por 1 litro de agua.
ras de suficiente agua limpia. Sumergir en la solucién desinfectante con la gue se . -
DE HOJAS . . S . oy Tiempo de exposicion: 1
alimentos debida dilucion y el tiempo de exposicién. preparen minuto
Manipulado Retirar los residuos de polvo o mugre visible. Enjuagar con Cada vez . 5,C'.C' de De5|.nfectante
FRUTAS CON - .. . ., . que se Bioldgico por 1 litro de agua.
ras de suficiente agua limpia. Sumergir en la solucidn desinfectante con la . .
CASCARA . . S . . vayan a Tiempo de exposicion: 5
alimentos debida dilucién y el tiempo de exposicién. .
ofrecer minutos
. Retirar los residuos de polvo o mugre visible. Enjuagar con 5 c.c. de Desinfectante
Manipulado - L. . . . Cada vez L .

FRUTAS SIN ras de suficiente agua limpia. Retirar la parte no comestible. Sumergir en Ue se Bioldgico por 1 litro de agua.
CASCARA . la solucidn desinfectante con la debida dilucién y el tiempo de 9 Tiempo de exposicion: 2
alimentos ., preparen .

exposicion. minutos
HORTALIZA .C. Desinf
O S Manipulado Retirar los residuos de polvo o mugre visible. Enjuagar con Cada vez . 5,C .C de e5|.n ectante
O VERDURAS - . . . . Bioldgico por 1 litro de agua.
ras de suficiente agua limpia. Sumergir en la solucidn desinfectante con la que se . .
CON alimentos debida dilucién y el tiempo de exposicién reparen Tiempo de exposicion: 5
CASCARA y P P ' prep minutos
HORTALIZAS | Manipulado Retirar Igs re5|du.os de polvo o.n'.uugre V|5|b|§ Re.tlrar las pa.rtes no Cada vez . 5’c .c de e5|.nfectante
comestibles. Enjuagar con suficiente agua limpia. Sumergir en la Bioldgico por 1 litro de agua.
O VERDURAS ras de solucidn desinfectante con la debida dilucién y el tiempo de que se Tiempo de exposicion: 2
SIN CASCARA | alimentos L y P preparen P . P '
exposicion. minutos
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SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Codigo: PD-S5T-11

Fecha: 15-01-2025
PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN EL SERVICIO DE

ALIMENTACION Version: 4
SOLUCION
QUE QUIEN COMO CUANDO DESINFECTANTE
5c.c. de

Desinfectante

Retirar los residuos de polvo o mugre visible. Enjuagar con . .
P & Juag Cada vez que se | Bioldgico por 1 litro

Manipuladoras

HUEVOS . suficiente agua limpia. Sumergir en la solucidn desinfectante
de alimentos . S . . preparen de agua.
con la debida dilucién y el tiempo de exposicidon )
Tiempo de
exposicién: 1 minuto
5c.c.de

Desinfectante

Retirar los residuos de polvo o mugre visible con la ayuda de . .
! resiau POV ugre visivle ¢ yu Bioldgico por 1 litro

Manipul fio ha . ir | I lucié
BOLSAS DE LECHE ampu adoras un'pano Umedo Sumerglr ?S b'o, sas en‘so ucién Cada vez qgg se de agua.
de alimentos desinfectante con la debida dilucién y el tiempo de vayan a utilizar Tiempo de
exposicion. .p' .
exposicion: 5

minutos
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Los cepillos, pafios e implementos utilizados para la limpieza seran lavados y desinfectados
periddicamente. Asi mismo para evitar contaminacion cruzada no se deben utilizar los
mismos implementos de limpieza para todas las zonas o0 equipos.

El horario de limpieza y desinfeccion debe planearse se realizan de tal manera que no se
ejecuten al mismo tiempo que se preparan los alimentos 0 momentos en que se suministra

alimentos que represente un riesgo para los participantes.

En caso dado que se presente un brote viral debe seguir las recomendaciones dadas por
Secretaria de Salud frente al manejo y dosificacion del desinfectante.

9.7.14. HOJAS DE DATOS DE SEGURIDAD DE LOS PRODUCTOS Y FICHAS
TECNICAS DE PRODUCTOS PARA EL PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.

La Ficha Técnica de producto es un documento que presenta de forma concreta las
caracteristicas, usos y aplicaciones de una sustancia.

La Hoja de Seguridad es un documento mucho mas amplio que presenta varias secciones
de acuerdo con lo dispuesto normativamente donde se incluye riesgos, almacenamiento,
elementos de proteccién personal a emplear, disposicion final y medidas de transporte entre
otros. Las fichas de seguridad de los productos utilizados en las actividades de limpieza y
desinfeccion se encuentran en el anexo No.2.

A continuacion, se enlistan las hojas de seguridad y fichas técnicas que deben adjuntar
(segun corresponda) de los productos quimicos de aseo usados en el CEE, las cuales
brindan la informacion requerida para el manejo adecuado, seguro y eficiente del producto.

9.7.14.1. Jabones Y Detergentes

Hoja(s) de seguridad y ficha técnica No. 1 y 2: detergente(s) y jabén usados por el personal
de apoyo logistico, encargadas de realizar las actividades de limpieza y desinfeccion.

9.7.14.2. Desinfectantes

Hoja(s) de datos de seguridad y ficha técnica No. 3: desinfectante(s) usados por el personal
de apoyo logistico, encargadas de realizar las actividades de limpieza y desinfeccion.
Se debe aclarar la concentracion de Hipoclorito que contiene el producto.

Hoja(s) de datos de seguridad y ficha técnica No. 4: desinfectante(s) de frutas y verduras
usados por el personal de apoyo logistico, encargadas de realizar las actividades de
limpieza y desinfeccion.
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9.7.14.3. Desengrasante.

Hoja(s) de datos de seguridad y ficha técnica No. 5: desengrasante(s) usados por el
personal de apoyo logistico, encargadas de realizar las actividades de limpieza y
desinfeccion.

9.7.14.4. Productos lava loza.

Hoja(s) de datos de seguridad y ficha técnica del No. 6: lava loza(s) usados por el personal
de apoyo logistico, encargadas de realizar las actividades de limpieza y desinfeccion.

9.7.14.5. Limpiadores.

Hoja(s) de datos de seguridad y ficha técnica No. 7: limpiador(es) de vidrio usados por el
personal de apoyo logistico, encargadas de realizar las actividades de limpieza y
desinfeccion.

9.7.14.6. Productos de bioseguridad

Hoja(s) de datos de seguridad y ficha técnica No. 8 y 9: jabon de manos y gel antibacterial
usados por el personal de apoyo logistico, encargadas de realizar las actividades de
limpieza y desinfeccion.

9.8. PLAN DE CONTINGENCIA

Los planes de contingencia deben permitir reaccionar en forma coordinada, oportuna y
eficaz frente a situaciones accidentales, que puedan ocasionar riesgo o dano al momento de
desarrollar los procesos o acciones del programa descritos. Estos contienen las medidas
técnicas, humanas y organizativas necesarias para dar continuidad al servicio de
alimentacion. La situacion que puede presentarse se relaciona con la falta de agua, la cual
se trata en el plan de contingencia en el programa de agua segura.

Las demas acciones del programa limpieza y desinfecciéon, son de tipo preventivo a través
del uso de los formatos de verificacion en la periodicidad establecida.
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10. PROGRAMA DE DESECHOS SOLIDOS Y LIQUIDOS
10.1. INTRODUCCION

El Programa de Gestién de Residuos Sélidos y Liquidos, establece los lineamientos para el
manejo y la gestidn integral de residuos sdélidos, ya sean estos ordinarios aprovechables,
peligrosos, especiales, los cuales son generados al interior del servicio de alimentacién de la
institucion. Dichos lineamientos establecen las diferentes directrices a nivel institucional que
se deben adelantar para la gestion ambiental de los mismos.

Por este motivo el presente programa se encuentra articulado con las directrices
ambientales que tiene la institucién, bajo los diferentes procedimientos, planes, programas,
instructivos, guias, manuales y formatos del CEE.

10.2. OBJETIVO GENERAL

Recoger y manejar racionalmente los residuos sdlidos y liquidos generados por las
actividades realizadas en los Servicios de Alimentaciéon optimizando su manejo y disposicion
dentro y hacia el exterior de los mismos, para evitar procesos de alteraciéon en la inocuidad
de los productos, afeccion a la salud de las nifias, nifos adolescentes y/o deterioro al medio
ambiente.

10.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Adoptar, articular e implementar los lineamientos ambientales que aplican para la
gestion integral de los residuos.

e Garantizar el cumplimiento, actualizacién y comunicacién de la normatividad legal
vigente, aplicable al Programa de Gestion integral de Residuos en el servicio de
alimentacion de la institucion.

¢ Prevenir la contaminacion de fuentes hidricas, el suelo y la atmdsfera, mediante la
implementacién de cada lineamiento ambiental, reduciendo el riesgo de contaminacion
generado por la inadecuada manipulacion de residuos soélidos.

10.4. ALCANCE

Aplica a las instalaciones de los Servicios de Alimentacion del Centro de Educacion
Especial de Villavicencio que generan diferentes tipos de residuos soélidos que puedan
tener impacto sobre la inocuidad de los alimentos, el ambiente y/o con los funcionarios que
se encuentren desarrollando sus actividades diarias.
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10.5. DEFINICIONES

Aceite Vegetal Usado — AVU: se entiende por Aceite Vegetal Usado aquel producto
“Lipido” desnaturalizado por su utilizacién a altas temperaturas, que se genera en los
establecimientos indicados en el presente Acuerdo, al cual se le han modificado las
caracteristicas organolépticas y fisicoquimicas del producto original produciendo cambios en
la composicién de los acidos grasos saturados que lo forman.

Alimentos: todo producto natural o artificial, elaborado o no, que ingerido aporta al
organismo humano los nutrientes y la energia necesarios para el desarrollo de los procesos
biolégicos. Quedan incluidas en la presente definicion las bebidas no alcohdlicas, y aquellas
sustancias con que se sazonan algunos comestibles y que se conocen con el nombre
genérico de especia.

Almacenamiento: acopio temporal de residuos solidos en contenedores, depdsitos y/o
contenedores retornables en el lugar de generacién, para su posterior entrega a la
organizacion de recicladores de oficio y a la empresa de aseo segun las caracteristicas que
presente el material almacenado.

Almacenamiento temporal: es la accién de depositar segregada (separada) y
temporalmente los residuos.

Aprovechamiento: reincorporacion de los residuos recuperados al ciclo econdémico y
productivo en forma eficiente, por medio de la reutilizacién, el reciclaje, la incineracion con
fines de generacién de energia, el compostaje, o cualquier otra modalidad que conlleve
beneficios sanitarios, ambientales y/o econémicos.

Certificado de entrega de residuos sélidos: documento en el cual la asociacion de
recicladores o el reciclador valida la cantidad y tipo de material recuperado mensualmente.

Disposicion final de residuos: es el proceso de aislar y confinar los residuos sélidos en
especial los no aprovechables, en forma definitiva, en lugares especialmente seleccionados
y diseflados para evitar la contaminacion, y los dafios o riesgos a la salud humana y al
medio ambiente.

Frecuencia del servicio: es el nUmero de veces por semana en el que se recolectan los
residuos generados en el CEE por parte de un operador de aseo.

Generador o productor: funcionario, visitante o participante del servicio, que produce
residuos solidos en el desarrollo de sus actividades dentro de la institucion

Gestion integral de residuos sélidos: es el conjunto de operaciones y disposiciones
encaminadas a dar a los residuos producidos el destino mas adecuado desde el punto de
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vista ambiental, de acuerdo con sus caracteristicas, volumen, procedencia, costos,
tratamiento, posibilidades de recuperacion, aprovechamiento, comercializacién y disposicion
final.

Parte interesada: es la persona natural o juridica que se beneficia con la prestacion de un
servicio publico, bien como propietario del inmueble en donde este se presta dicho servicio,
o como receptor directo del servicio.

Punto Ecolégico: conjunto de tres canecas unidas entre si, del mismo tamafo y la misma
capacidad, caracterizadas por los colores institucionales amarillo, verde y azul, rotulada
cada una con su respectivo adhesivo informativo que describe el tipo de elementos a
disponer en cada una de las canecas.

Reciclador de oficio: se entiende por reciclador de oficio en condiciones de pobreza la
persona natural que deriva su sustento y el de su familia del reciclaje de residuos sdlidos y
que tiene su lugar de residencia en inmuebles clasificados en los estratos 1 6 2.

Reciclaje: proceso mediante el cual se aprovecha y transforma los residuos sélidos
recuperados restableciendo a los materiales su potencialidad de reincorporacion como
materia prima para la fabricacion de nuevos productos.

Recoleccion: es la accidon y efecto de recoger y retirar los residuos sélidos de uno o varios
generadores efectuada por la persona prestadora del servicio.

Recuperacién: es la accién que permite seleccionar y retirar los residuos sélidos que
pueden someterse a un nuevo proceso de aprovechamiento, para convertirlos en materia
prima util en la fabricacion de nuevos productos.

Relleno sanitario: es el lugar técnicamente seleccionado, disefiado y operado para la
disposicién final controlada de los residuos sélidos, sin causar peligro, dafo o riesgo a la
salud publica, minimizando y controlando los impactos ambientales y utilizando principios de
ingenieria, para la confinacién y aislamiento de los residuos solidos en un area minima, con
compactacion de residuos, cobertura diaria de los mismos, control de gases vy lixiviados, y
cobertura final.

Residuo o desecho peligroso: es aquel que, por sus caracteristicas infecciosas, toxicas,
explosivas, corrosivas, inflamables, volatiles, combustibles, radiactivas o reactivas puedan
causar riesgo a la salud humana o deteriorar la calidad ambiental hasta niveles que causen
riesgo a la salud humana. También son residuos peligrosos aquellos que sin serlo en su
forma original se transforman por procesos naturales en residuos peligrosos. Asi mismo, se
consideran residuos peligrosos los envases, empaques y embalajes que hayan estado en
contacto con ellos.
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Residuo sélido aprovechable: es cualquier material, objeto, sustancia o elemento sélido
que no tiene valor de uso directo o indirecto para quien lo genere, pero que es susceptible
de incorporacion a un proceso productivo.

Residuo sélido no aprovechable: es todo material o sustancia sélida o semisélida de
origen organico e inorganico, putrescible o no, proveniente de actividades domésticas,
industriales, comerciales, institucionales, de servicios, que no ofrece ninguna posibilidad de
aprovechamiento, reutilizacion o reincorporacion en un proceso productivo. Son residuos
sélidos que no tienen ningun valor comercial, requieren tratamiento y disposicion final y por
lo tanto generan costos de disposicion.

Residuo sélido o desecho: es cualquier objeto, material, sustancia o elemento sdlido
resultante del consumo o uso de un bien en actividades domeésticas, industriales,
comerciales, institucionales o de servicios, que el generador abandona, rechaza o entrega y
que es susceptible de aprovechamiento o transformaciéon en un nuevo bien, con valor
econdémico o de disposicion final.

Reutilizacién: es la prolongacién y adecuacion de la vida util de los residuos sdlidos
recuperados y que mediante procesos, operaciones o técnicas devuelven a los materiales
su posibilidad de utilizacién en su funcién original o en alguna relacionada, sin que para ello
requieran procesos adicionales de transformacion.

Servicio ordinario de aseo: es la modalidad de prestacién de servicio publico domiciliario
de aseo para residuos solidos de origen residencial y para otros residuos que pueden ser
manejados de acuerdo con la capacidad del prestador del servicio de aseo y que no
corresponden a ninguno de los tipos de servicios definidos como especiales. Esta
compuesto por la recoleccion, transporte, transferencia, tratamiento y disposicion final de los
residuos sodlidos originados por estas actividades.

Unidad de almacenamiento: es un area definida y cerrada, que cumple con la normatividad
aplicable vigente, donde se disponen temporalmente los residuos sélidos para su posterior
entrega al Operador de Aseo de la zona o al Reciclador de oficio.

10.6. MARCO TEORICO

Los residuos sélidos siempre han estado y estaran ligados a todas las actividades humanas
y animales, es por ello que el hombre, histéricamente les ha manejado de acuerdo a las
condiciones de cada época. La evacuacion inapropiada de “las basuras” en la edad media y
renacentista generd una gran cantidad de vectores que afectaron significativamente la salud
publica de los habitantes de estos periodos y fue solo hasta el siglo XIX cuando se tomo
conciencia de la importancia que tiene el manejo adecuado de los residuos sobre la salud
humana y se empezaron a desarrollar practicas mas apropiadas para la disposicion de los
desechos. Mas adelante aparece el concepto de Gestion de Residuos Sdlidos que no solo
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involucra la salud publica como unico principio sino también la estética, la economia, la
ingenieria y otras consideraciones ambientales.

Es importante resaltar que el Centro de Educaciéon Especial de Villavicencio cuenta con
diferentes lineamientos ambientales, que establecen las directrices para el manejo integral
de los diferentes residuos producidos a nivel institucional desde su generacion hasta su
disposicién final, por lo cual la implementacién de dichos lineamientos en el servicio de
alimentacion que le aplique le dara estricto cumplimiento a este programa.

Reciclaje

El reciclaje aplica tanto para residuos biodegradables como para los de dificil degradacion.
El reciclaje generalmente incluye: la separacion en la fuente y recuperacion de materiales; el
procesamiento intermedio, a través de la seleccion, embalaje y almacenamiento, transporte
y comercializacion para su procesamiento final (materia prima o producto).

El proceso de reciclaje o reuso como tal, comienza con la separacion en la fuente (lugar de
origen), o la seleccion de materiales por parte del generador; siguiendo el procesamiento
primario que consiste en la recoleccion selectiva hacia centros de acopio, donde la
clasificacion de los materiales, es un asunto técnico para el que se ofrecen soluciones
multiples. Abordando el reciclaje desde el punto de vista mundial, éste se ha convertido en
una actividad importante, tanto en paises desarrollados, con sistemas mas consolidados,
donde existen programas de recogida organizados y centros de procesamiento adecuados;
como también en paises del tercer mundo donde el reciclaje informal existe hace muchos
anos. Es importante senalar que el reciclaje formal apenas comienza a tomar fuerza hace
casi una década, es desde este periodo de tiempo que han empezado a surgir una serie de
requerimientos a tener en cuenta a la hora de realizar el proceso, ellos son: buena
disponibilidad de espacio y control de sus condiciones higiénico-sanitarias para evitar que se
conviertan en focos de infeccién, con los consecuentes problemas de contaminacion y salud
publica.

Compostificacion o compostaje

Se denomina compostificacion al proceso controlado mediante el cual los residuos sélidos
organicos se convierten en un mejorador del suelo. Su producto, el compostado, se puede
usar en biohuertos comunales, viveros y recuperacion de terrenos eriazos. El compostado
provee nutrientes esenciales a las plantas, entre ellos, el nitrogeno, fésforo y potasio.
Ademas, mejora la estructura fisica del suelo al incrementar su capacidad para retener agua
y contribuye al desarrollo de una importante flora microbiana que mejora su calidad
organica.
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10.7. PROCEDIMIENTO

Para la correcta segregacion de los residuos generados, se debe contar con contenedores
suficientes, de acuerdo a las necesidades de cada area (pasillos, cocina) lo mismos deben
cumplir con el codigo de colores establecido en la Resolucion No. 2184 de 2019, el cual es:
Negro, Verde y Blanco.

A continuacion, se presenta en la Tabla No. 1, el consolidado de la ubicacion general y las
especificaciones de las canecas a utilizar.

Tabla 1 Ubicacidon general y las especificaciones de canecas

COLOR DEL
RECIPIENTE %E‘;SIEU[? CONTENIDO BASICO
Y ROTULO
e Cajas de cartén (Cartén
RECICLABLES delgado).
APROVECHABLE e Plastico
e Vidrio
e Metales
e Residuos de alimentos.
ORGANICOS e Cascaras de frutas y
APROVECHABLES Verduras_
: ¢ Residuos de jardineria
VERDE
e Papel higiénico
e Servilletas
W NO e Papeles y cartones
senciecvaL APROVECHABLES contaminados _con comida
e Papeles metalizados
NEGRO

Nota 1. Para lo anterior cada una de las bolsas debe coincidir con el color de las canecas,
con el fin de garantizar una comunicacion pedagdgica (visual) y articulada con cada persona
que realice la separacion en la fuente “funcionarios, contratistas y/o participantes, también
cada caneca contara con un rétulo visible y legible, que permita determinar por color el tipo
de residuos sélidos que deben ser depositados en cada caneca.



Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan de Saneamiento Basico

. . . Fecha: 20/04/2021
SG-SST Servicios del Centro De Educacion Version: 002

Especial Pagina 43 de 86

Para llevar a cabo una adecuada disposicién de residuos, es importante entender cémo se
clasifican los residuos, realizar una adecuada separacion de los mismos y trabajar bajo la
norma reutilizar, reducir, reciclar. Las normas que rigen una adecuada recoleccién de
residuos deben garantizar que la ruta de los mismos no genere alteracion en los procesos
que se llevan a cabo en el servicio de alimentacion y buscan ofrecer no solo una racion
alimentaria de excelente calidad, sino que también se promueva el cuidado de los recursos y
del medio ambiente.

El Centro de Educacién Especial de Villavicencio cuenta con canecas de color verde y
negro con sus respectivas bolsas del mismo color en el area de servicio de alimentacion,
con el fin de realizar la segregacion adecuada de residuos.

Adicionalmente en el Patio interior 1 el CEE cuenta con un punto ecolégico para atender los
requerimientos en cuanto al manejo de residuos sdlidos.

10.7.1. CARACTERIZACION DE RESIDUOS SOLIDOS

El manejo de residuos solidos tiene como finalidad el uso conveniente de los mismos
generados dentro de las instalaciones del Servicio de Alimentacion del Centro de
Educacién Especial de Villavicencio, con el fin de eliminar la generacién de malos olores,
y evitar la contaminacion por la llegada de plagas a las diferentes zonas de proceso y
almacenamiento. Este manejo debe ser continuo por parte del personal, quienes deben estar
capacitados en el tema para proporcionar un ambiente inocuo y seguro para la manipulacion
de los productos.

Para dar cumplimiento al programa de residuos sdlidos se deben adoptar las siguientes
medidas:

¢ La adecuada separacion en la fuente de los residuos solidos.

e La clasificacion clara de los residuos

e El correcto almacenamiento de los residuos para su posterior
recoleccion.

La separacion de los residuos dentro del Servicio de Alimentacion debe realizarse en dos (2)
grupos asi:

¢ Residuos organicos: Como son; residuos de materias primas de alimentos,
residuos de comida, cascaras de frutas, residuos de café, cascaras de huevo, etc.
Estos deben ir en canecas y bolsas de color VERDE.



Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Plan de Saneamiento Basico

Fecha: 20/04/2021

SG-SST Servicios del Centro De Educacion Version: 002

Especial

Pagina 44 de 86

e Residuos ordinarios: Como empaques de alimentos que hayan estado en
contacto directo con éste (envases, servilletas, individuales, bolsas, residuos de
barridos). Estos deben ir en bolsa de color NEGRO y en recipiente del mismo color.

En la clasificacion de residuos sélidos el personal debera:

e Separar los residuos en el origen y disponerlos en los recipientes y areas
destinadas para tal fin.

e Realizar la clasificacién correctamente, para reducir volumen, y permitir el uso del
espacio sobrante en el almacenamiento de otros residuos.

e Los recipientes para la recoleccion de los residuos sélidos deben estar
debidamente identificados, dotados de bolsas del color correspondiente a la
clasificaciéon del residuo generado, ubicados en sitios estratégicos para su uso. Son
de material plastico resistente, o acero inoxidable (Aros), impermeable, lavables,
son de boca ancha y cuentan con tapa que permite mantener los recipientes
cubiertos constantemente.

e Los recipientes para la recoleccion de residuos solidos se deben evacuar
diariamente y su proceso de higienizacion se debe realizar al retirar los residuos.

e Las areas de contenedores para el almacenamiento final de residuos deben ser
cubiertas para proteger los recipientes de almacenamiento de aguas lluvias, poseer
una adecuada ventilacion e iluminacion. Su ubicacién debe impedir el acceso de
insectos o plagas y su facil higienizacion.
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CLASIFICACION RESIDUO ORIGEN CARACTERISTICAS TIPO DE
SUBPRODUCTO RECIPIENTE
. Empaques en Biodegradable,
Reciclable Papel carton Centro de aprovechable, no Color Blanco
Aprovechable Plastico y vidrio Acopio y Centro peligroso.
de producciodn.
Residuos de Alistamiento de Biodegradable,
Organico materias alimentos y aprovechable, no Color Verde
primasy productos peligroso
alimentos terminados

Para el manejo y clasificacion de residuos soélidos se debe tener en cuenta:

El encargado de transportar los residuos hasta el cuarto debe usar elementos de
seguridad como: Guantes, Tapabocas, especialmente en el manejo de residuos
organicos de facil descomposicion.

Después de manipular los residuos se debe lavar las manos y guantes antes de
ingresar a las instalaciones de los Servicios de Alimentacion, asi se reducen los
riesgos por contaminacion cruzada y los peligros de tipo biolégico, quimico y/o fisico.

Para la disposicion final de residuos sdlidos las botellas en vidrio y frascos en plastico
se deben encontrar sin residuos de alimentos.

El almacenamiento del carton debe hacerse en el mismo cuarto de los demas
residuos, el area debe estar seca y estibada; para este residuo no aplica recipiente.

Las rutas de evacuacion de residuos soélidos o basuras no debe cruzarse en horarios
con las rutas o flujos de salida de los alimentos y productos terminados.

Para realizar la ruta sanitaria se debe tener en cuenta:

El tiempo de permanencia de los residuos en los sitios de generacion debe ser el
minimo posible con el fin de preservar la inocuidad de los alimentos alli almacenados o
elaborados.

La recoleccion se debe efectuar en el horario de la tarde donde hay menor circulacion
de empleados o visitantes.
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10.8. GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS APROVECHABLES.

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio, consciente de los requerimientos
ambientales y de la necesidad actual de realizar una gestion integral de los residuos solidos,
durante la prestacion de los servicios sociales, establece y estandariza los lineamientos para
el manejo de los residuos solidos desde su generacion hasta su disposicion final.

10.8.1. TRANSPORTE INTERNO DE RESIDUOS.

El personal que realiza el proceso de aseo y limpieza en el servicio de alimentacion debera
extraer las bolsas de cada contenedor, sellarlas con un nudo y posteriormente llevarlas
hasta el cuarto temporal de almacenamiento de residuos sélidos.

Para llevar a cabo esta actividad, se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Los residuos contenidos en las canecas blancas no deben ser traspasados entre
bolsas bajo ningun concepto.

e Los residuos contenidos en las canecas verdes y negras pueden ser traspasados
entre bolsas, siempre y cuando la separacion en la fuente sea la correcta, de lo
contrario deberan sellarse individualmente.

Lo anterior, con el fin de que no se contaminen los residuos potencialmente recuperables y
evitar la contaminacién cruzada.

La frecuencia de recolecciéon y transporte de residuos al cuarto de almacenamiento se
realizara diariamente o cada vez que se requiera, siempre y cuando dicha actividad no
interfiera con la prestacion de los servicios, y se haga en horarios donde se presente menor
afluencia de participantes.

Durante el traslado interno se debe considerar lo siguiente:

e Las rutas internas deben garantizar que se recolecte la totalidad de los residuos
generados.

¢ La frecuencia de recoleccion interna debe considerar que el tiempo de permanencia
de los residuos, en los tiempos de generacidn sea el minimo posible.

e Las actividades de recoleccion deben ser realizadas de forma segura, evitando al
maximo el derrame de los residuos.

e La recoleccion interna no debe ocasionar que la separaciéon de residuos realizada
previamente se desaproveche.
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10.8.2. RUTA DE RECOLECCION INTERNA DE RESIDUOS SOLIDOS - RRIRS

La Ruta de Recoleccién Interna de Residuos Sélidos — RRIRS, es el esquema mediante el
cual se evidencia y se establece la ubicacion de las diferentes canecas existentes en el
servicio de alimentacion, asi como el recorrido interno de los residuos sdlidos, desde la
recoleccion en el area de cocina, hasta el cuarto de almacenamiento para su posterior
entrega. Para visualizar mejor la ruta de evacuacion, ver anexo No.3

Recorrido Cuarto Residuos Sélidos

Servicios de
alimentos

|

Alimentos

l

-
f Caseta Basuras
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S

Servicio de J
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Bioagricola del
Llano
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10.8.3. ALMACENAMIENTO TEMPORAL.

La ruta de recoleccion termina en el cuarto de almacenamiento de residuos, y es alli donde
se ubican las bolsas recolectadas en los contenedores plasticos y espacios
correspondientes. El personal de apoyo logistico organizara estos residuos y el personal
responsable SIGE sefializara, la ubicacidn por tipo de residuos generados. Los
contenedores plasticos deberan garantizar el almacenamiento del volumen de residuos
generados; asi mismo, las bolsas no deben estar fuera del contenedor, y no deben generar
derrames.

Se requiere que el almacenamiento temporal cuente con:

e Acabados que permitan su facil limpieza e impidan la formacién de ambientes
propicios para el desarrollo de microorganismos.

o Sistemas que permitan la ventilacion, tales como rejillas o ventanas.

¢ Una construccion que evite el acceso y proliferacién de insectos, roedores y otras
clases de vectores, y que impida el ingreso de animales domésticos.

e Contenedores de almacenamiento de residuos, para realizar su adecuado
almacenamiento y presentacion, teniendo en cuenta la generacién de estos, asi como
las frecuencias y horarios de prestacion del servicio de recoleccion y transporte.

10.8.4. RECICLAJE

El aprovechamiento o reciclaje es un proceso que consiste, en someter una materia o un
producto ya utilizado dentro de un ciclo de tratamiento total o parcial, para obtener una
materia prima o producto nuevo, a fin de incrementar, ampliar y recuperar los determinados
recursos.

A través del reciclaje, se logran recuperar materiales como el papel, plastico, vidrio y
metales, entre otros, los cuales luego de un proceso de separacion, recoleccion y
almacenamiento temporal, dejan de ser residuos y se transforman en materia prima para ser
re manufacturados.

Esta actividad es una labor que representa un ingreso econémico para los recicladores de
oficio, permitiendo el desarrollo de la economia individual, local y social, contribuyendo a la
generacion de empleos y ahorros cuantitativos en las administraciones del estado, sumado
a los grandes beneficios en materia ambiental debido al impacto positivo generado.

Para el desarrollo de estas actividades se cuenta con un reciclador de oficio carnetizado y
reconocido por una organizacién de recicladores; este es el primer eslabon en la cadena de
comercializacion y recuperacién de material.

Por lo anterior y para dar cumplimiento a la normatividad impartida para la entrega de
material reciclado, generado en el servicio de alimentacion, se realizara el diligenciamiento
del formato FO-SST-38 Formato de Recoleccion de Reciclaje (anexo No. 4), donde se
registra las cantidades y se firma por parte de quien entrega y de quien recibe.
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10.8.5. DISPOSICION FINAL.

Los residuos recuperables seran entregados a la organizacion de recicladores o al
reciclador de oficio, quienes se encargaran de incluirlos en nuevos procesos productivos;
y el material no aprovechable se entregara a la empresa prestadora del servicio publico
domiciliario de aseo de la zona, para su disposicion final en el relleno sanitario, la
empresa que realiza esta gestidn es Bioagricola del Llano, vy realiza la recoleccién tres
veces a la semana los dias Martes, jueves y sabado en horario nocturno.

10.9. GRASAS Y ACEITES DERIVADOS DE LA PREPARACION DE ALIMENTOS.

Los residuos de Aceites Vegetales Usados (A.V.U) generados en la coccion de alimentos,
son un factor importante en la contaminaciéon hidrica. Su vertimiento a las redes de
alcantarillado forma gruesas peliculas en las tuberias causando obstruccién en las
mismas, produce efectos negativos en la regeneracion de quebradas, rios, fauna vy flora;
ademas, conlleva a la generacién de malos olores, desbordamiento de las aguas
servidas, ambientes propicios para la proliferacion de roedores, insectos vy
microorganismos patdgenos, asi como contaminacion de los cuerpos de agua en los que
las redes realizan la descarga.

El encapsulamiento de aceites y grasas tiene como fin, realizar un procedimiento
adecuado durante y después de la preparacion de alimentos, con el objetivo de regular,
controlar y gestionar, la recoleccion y encapsulamiento de estas sustancias de
caracteristicas especiales generadas en las unidades operativas.

El aceite vegetal y grasas generadas en el servicio de alimentacion del CEE se depositan
en una botella plastica de 3 litros, para su almacenamiento y disposicion final, cuando se
complete la capacidad de la botella esta es entregada a Gircol (Gestor Integral de
Residuos Colombia) empresa que se encarga de realizar su disposicion final.

10.10. PLAN DE CONTINGENCIA

En este programa, se contemplan un solo aspecto relevante asi:

¢ Como medida de contingencia se debe contar con capacidad de bolsas para dos (2)
semanas, en caso de la no recoleccion de residuos, teniendo en cuenta que el Shut
de residuos del CEE tiene una capacidad de 500 kilos.

e De igual manera se debe tener en cuenta que los residuos que se generan del
servicio de alimentacion en su gran mayoria son reutilizados para la realizacion de
compostaje como parte de las actividades que realizan las nifias, nifios vy
adolescentes.
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11. PROGRAMA DE AGUA SEGURA
11.1. INTRODUCCION

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio , acorde a su compromiso con el
cuidado del medio ambiente y con la prestacion de un servicio de calidad a la comunidad,
promueve el programa de abastecimiento de agua potable, como un sistema de control que
esta disenado para garantizar la calidad del agua empleada en las diferentes actividades,
especialmente en el servicio de alimentacion; teniendo en cuenta, que se debe contar con
un tanque de almacenamiento, con la capacidad suficiente para atender como minimo las
necesidades correspondientes a un dia de servicio, y que la construcciéon y/o mantenimiento
del mismo, debera ser acorde a lo establecido en las normas sanitarias vigentes.

La aplicacion de actividades constantes de revisién y verificacion de todos los ductos,
tuberias y fallas del sistema de acometidas permite prevenir, subsanar y controlar
abastecimiento de agua en el Centro de Educaciéon Especial de Villavicencio.

11.2. OBJETIVO GENERAL

Verificar las condiciones del agua utilizada en el servicio de alimentaciéon y labores de
limpieza de las areas del mismo, con el fin de garantizar sanidad y un producto final de
excelente calidad e inocuidad.

11.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer acciones para el ahorro y uso eficiente del agua.

¢ Fomentar la optimizacion y conservacion de los recursos no renovables, mediante
el mejoramiento de la infraestructura fisica de las unidades operativas y la
implementacion de capacitaciones de sensibilizacion y concientizacion, dirigidos a
los funcionarios, contratistas, personal de apoyo logistico, participantes y visitantes.

e Implementar semestralmente el lavado y desinfeccion de tanques de
almacenamiento de agua.

e Prevenir cualquier tipo de contaminacion ocasionada por el agua y asegurar la
inocuidad de los productos alimenticios.

11.4. ALCANCE

Aplica al agua usada en todas las actividades de los Servicios de Alimentacién del Centro de
Educacion Especial De Villavicencio.
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11.5. DEFINICIONES
Acueducto: sistema de abastecimiento de agua.

Abrasivo: es una sustancia que tiene como finalidad actuar sobre otros materiales con
diferentes clases de esfuerzo mecanico.

Acometida: derivacién y distribucién de red que llega al registro de corte del inmueble.

Agua potable: agua tratada exenta de contaminantes que reune los requisitos
organolépticos, fisico-quimicos y microbiolégicos, por tanto es aceptable para el consumo
humano sin producir efectos adversos para la salud.

Abastecimiento de agua potable: sistema o servicio de captacion, tratamiento y
distribucion de agua para el consumo de agua.

Agua residual domestica: desechos liquidos provenientes de la actividad doméstica en
residencias, edificios e instituciones.

Agua residual no domestica: son los residuos liquidos provenientes de una actividad
comercial, industrial o de servicios y que en general tiene caracteristicas notablemente
distintas a las domesticas.

Agua segura: es el agua que cumple en su totalidad con las normas de potabilizacion
(decreto 475/98) y puede ser consumida sin riesgos para la salud.

Almacenamiento seguro de agua: accion con el propésito de recolectar en condiciones
sanitarias, agua (recipiente con tapa) suficiente para cubrir las necesidades del servicio en
los picos de consumo o en la escasez de esta.

Contaminacién del agua: presencia de sustancias extranas indeseables en el agua y que
puede generar una ETA (Enfermedades Transmitidas por Alimentos y/o Aguas).

Desinfectante: agente quimico o fisico con el propdsito de eliminar los microorganismos, o
disminuir al maximo su poblacién hasta llegar a un nivel seguro que no atente contra la
salud humana.

Desinfeccién: proceso al que se somete el agua para eliminar los microorganismos
patdgenos, se puede realizar a través de la filtracién, la cloracion, el hervido o la luz
ultravioleta.
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Grasas y aceites: son todas aquellas sustancias de naturaleza lipidica, que, al ser
inmiscibles con el agua, van a permanecer en la superficie dando lugar a la aparicion de
natas y espumas, interfiriendo el cambio de gases entre el agua y la atmdsfera.

Tanque: depdsito destinado a mantener agua potable en reserva para su uso posterior en
las labores propias de proceso, limpieza y desinfeccion. Los materiales mas comunes son:
fibra de vidrio y plastico polietileno.

Microorganismos patégenos: son las bacterias, virus, hongos y protozoarios que pueden
enfermar al ser humano, y pueden estar presentes en las fuentes de agua utilizadas para
preparacion de alimentos.

Tratamiento: conjunto de procesos al que se somete el agua para lograr el objetivo
sanitario de purificacién y/o descontaminacion del agua.

11.6. MARCO TEORICO

e Resolucion 2115 de 2007. Por medio del cual se senalan, caracteristicas, instrumentos
basicos, y frecuencias del sistema de control y vigilancia para la calidad del agua para
consumo humano. Ministerio de Proteccidon Social; y Ministerio de Ambiente, Vivienda
y Desarrollo Territorial.

o Decreto 1575 de 2007. Por el cual se establece el sistema para la proteccién y control
de la calidad del agua para el consumo humano. Ministerio de la Proteccion Social.

e Resolucion 2674 de 2013, Capitulo | art. 3, Capitulo Il, Condiciones basicas de higiene
en la fabricacion de alimentos, numeral 3. Abastecimiento de agua. Capitulo VI art. 26.
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

El agua y la salud de las personas

Los microorganismos ingresan a nuestro organismo cuando ingerimos agua contaminada,
alimentos mal lavados o cuando no nos lavamos bien las manos y pueden provocar cuadros
de escariosas, fiebre tifoidea, botulismo, coélera, disenteria, teniasis, la cisticercosis, entre
otras. De acuerdo con la OMS, un 88% de las enfermedades diarreicas son producto de un
abastecimiento de agua insalubre y de un saneamiento e higiene deficientes.
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Control de la calidad del agua

El control de la calidad del agua puede definirse como el conjunto de actividades ejercidas
en forma continua por el prestador del servicio con el objetivo de verificar que la calidad del
agua suministrada a la poblacion cumpla con la legislacion. La definicion de control de la
calidad implica que el prestador del servicio de agua es responsable de la calidad del agua
que produce vy distribuye, y de la seguridad del sistema que opera. Ello es posible a través
de una combinacién de mantenimiento preventivo y de buenas practicas operativas,
apoyado por la evaluacién continua de la calidad de las fuentes, de los procesos de
tratamiento y del sistema de distribucion, conjuntamente con las inspecciones sanitarias, lo
que asegura la buena calidad del agua y la ausencia de su re contaminacion en el sistema
de distribucion.

11.7. GUIA PARA EL ALMACENAMIENTO DE AGUA

El acceso al agua potable es fundamental para la salud, uno de los derechos humanos
basicos y un componente de las politicas eficaces de proteccion de la salud. El suministro
del agua potable debe ser suficiente, salubre y accesible. El agua debe ser potable
cumpliendo con la normatividad vigente para consumo de agua, mitigando cualquier agente
patdégeno (bacterias, virus, protozoos y helmintos). Para evitar diarrea, disenteria, cdlera,
hepatitis, fiebre tifoidea, entre otras.

Para el desarrollo de las actividades en el servicio de alimentacién del Centro de Educacion
Especial de Villavicencio se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:

11.7.1. FUENTES DE AGUA

AGUA NO POTABLE

Este programa tiene como fin mantener la calidad del agua potable suministrada. El
suministro de agua lo realiza la empresa de acueducto y alcantarillado de Villavicencio. Esta
agua se utiliza basicamente para las labores de limpieza y desinfeccién de la infraestructura
de la institucién y para los bafios.

AGUA POTABLE
En el area de la cocina, que es de donde se toma el agua a utilizar en la limpieza,
desinfeccion y preparacion de alimentos se utiliza agua potable de botellones la cual es
comprada a una empresa que cumple con toda la documentacidén reglamentaria para la
potabilizacidon y comercializacién del agua para consumo humano, y quienes cuentan con
Ver anexo No. 5.
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Servicios del Centro De Educacion
Especial

o El agua potable debe cumplir con los parametros microbioldgicos y fisico quimicos
definidos la Resolucion 12186 de 1991; los estandares alli descritos deben ser
verificables en cualquier punto de la red de distribucién. Ver Anexo No. 6.

e El Centro de Educacion Especial de Villavicencio realiza control de los botellones que
ingresan y de sus fechas de vencimiento y de la existencia en almacenamiento por
medio del Formato control botellones de agua. Ver Anexo No. 7.

11.7.2. TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE AGUA

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio cuenta con cuatro (4) tanques aéreos de
1000 litros cada uno para una capacidad total de 4000 litros y ademas cuanta con un tanque
subterraneo de una capacidad de 10000 litros.

Esta agua se utiliza como ya se menciond anteriormente para las labores de limpieza y
desinfeccion de la infraestructura (aseo), para el sistema de hidraulico de los bafos, lavado
de manos y otras actividades, que NO incluyen el consumo humano y la limpieza y
preparacion de alimentos.

La limpieza y desinfeccion de los tanques de almacenamiento se realiza de forma semestral
dando cumplimiento a la normatividad legal vigente, ademas también se muestra el producto
que se utiliza para realizar la desinfeccion del mismo. Ver anexo No. 8 y 2.

11.7.3. ACCIONES PARA EL LAVADO Y DESINFECCION DE LOS TANQUES

Para el lavado y desinfeccion de tanques aéreos y subterraneo, cuando se requiera y se dé
cumplimiento a los tiempos establecidos de acuerdo a la normatividad la asistente
administrativa se encarga de realizar la solicitud a la empresa contratista, quien se encarga
de realizar la actividad.

Cada que se realiza esta actividad el técnico se dirige a la oficina de la asistente
administrativa para firmar la planilla, registro de lavado de tanques.

La periodicidad del lavado del tanque debera realizarse minimo cada seis (6) meses.
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QUE QUIEN CUANDO como DONDE

Se le informa al personal por medio del grupo de
. . . WhatsApp del CEE el dia y hora en que se
Aviso AAnglslte.n:e Dos d'ﬁs anltles dg qge realizara el mantenimiento y recomendaciones a g, lugares visibles
ministra se realice el lavado de tener en cuenta, adicionalmente se cierra el gt i
tivo tanques, se cierra la : ; : de la institucion
lave do om X registro para evitar que los tanques sigan
ac‘j’e e %‘?S,O zara evitar llenandose de agua y consumir la que esta en
esperdicio de agua. almacenamiento y asi mismo no botar tanta agua
en el lavado.

Se realiza mediante un riguroso cepillado sobre la
superficie a tratar, complementandose tal tarea con En los
Limpieza de los |  Contratista En el momento de la utilizacion de los elementos destinados para tal tanques
tanques realizar |a tarea fin, haciendo especial hincapié en grietas y/o fisuras
por ser estos, sitios donde pululan los
microorganismos.
Los tanques tratados se vacian hasta llegar a un
nivel aproximado de 20 cm a fin dedisponer de
agua para la etapa inicial de la limpieza; acto
. seguido, se agrega al agua una solucion En los
L;aav:c?ﬁege Contratista Err;aelli;;lcr)rlw;etr;trc;:e desinfect_ante que tiene como base una solucién de tanques
Hipoclorito al 10%, hasta llegar a una
concentracion final de 2 partes por millon (2
miligramos por litro). Estos compuestos agregados

tienen accién bactericida, fungicida
y plaguicida.

Después de agregar la Se vacll'.a el agua el agua de Iavadq por el

solucion desinfectante Qesague, y luego se procede a enjuagar En los
reiteradamente la zona tratada hasta que el tanques

agua se vea bien limpia.

Enjuague Contratista
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QUE QUIEN CUANDO como DONDE
Colocar tapa Se colocan las tapas de acceso y se llenan En los
protectora al Después de realizar el los tanque, antes de esto se verifica el tanques
tanque Contratista enjuague correcto funcionamiento de flotantes y
valvulas de cierre.
El tanque se llena hasta la mitad con agua
limpia y se agrega % litro de Hipoclorito por
Después de taar los cada 1000 litros de la capacidad total del
Llenado del Contratista P tan uesp tanque lleno. Se llena completamente el En los
tanque 9 tanque procurando que se produzca una tanques
buena mezcla. Una vez realizada esta
operacion se abren todas las llaves hasta
percibir olor a desinfectante.
El tanque y las caferias se mantienen llenos
con la solucion por lo menos durante 3 horas.
Desagiie del Después del llenado de Posteriormente, se elimina el agua tratada En los
Contratista los tanques con el desinfectante haciéndola correr por
tanque todaslas llaves de la red interna. Finalmente, tanques
se cierran todas las llaves y se llena eltanque
para su utilizacion.
Mo Desinfeccion de la red de caferias de
dlélgi]rﬁ)fl:sggn Contratista En el momento en que | istribucion: Al abrir las llaves de las distintas
total se realiza el desague. dependencias, corre el agua con Hipoclorito insli?ulcién

que desinfecta todo el recorrido de las
caferias.
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11.7.4. GUIA PARA LA DISTRIBUCION DE AGUA

El servicio de alimentacion del CEE cuenta con agua potable en botellones que es la que se
utiliza para la preparacion de los alimentos y todo lo que esto implica, esta es suministrada
por la empresa avalada por el Centro de Educaciéon Especial, la cual garantiza que ésta
cumple con las caracteristicas fisicas, quimicas y microbiolégicas del agua para consumo
humano, de igual manera la institucion cuenta con tanques de almacenamiento de agua,
para lo cual se realizan contratos de lavado y desinfeccién de tanques los cuales son
realizados cada seis (6) meses.

11.7.5. PLAN DE CONTINGENCIA

En caso de no contarse con suministro de agua por medio del acueducto de Villavicencio, el
CENTRO DE EDUCACION ESPECIAL DE VILLAVICENIO tiene un tanque subterraneo con
capacidad de 10.000 litros para atender las actividades de aseo y bafios durante un
promedio de cuatro (4) dias.

De igual manera si se presenta desabastecimiento por la red de acueducto, el Centro de
Educacion Especial se comunica directamente con el acueducto de Villavicencio, para
solicitar agua la cual es suministrada por carro tanques.

Para el caso de agua potable, se cuenta con diferentes empresas quienes cuentan con toda
la documentacion y registro sanitario INVIMA para realizar el abastecimiento. Ver Anexo
No. 9.
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REGISTRO DE LAVADO DE TANQUES
FECHAY HORA | TANQUE QUE HA NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE LA

DE LAVADO

SIDO LAVADO

LA PERSONA A CARGO

PERSONA QUE
SUPERVISO
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12. PROGRAMA DE CONTROL DE PLAGAS
12.1. INTRODUCCION

Las plagas son los artrépodos, roedores y todo animal que pueda dafiar o contaminar el
alimento o las materias primas utilizadas en el procesamiento de alimentos. El control de las
plagas bajo las normas establecidas para ello, previene dafnos en las materias primas,
equipos y evita alteraciones en la salud de los usuarios del servicio de alimentacién. En los
servicios de alimentacion del Centro de Educacion Especial de Villavicencio, se lleva a
cabo este control a través de la fumigacion realizada por una empresa contratada para tal
fin.

En los diferentes ambientes presentes dentro del Centro de Educacion Especial de
Villavicencio pueden aparecer plagas como roedores e insectos que pueden proliferar
causando situaciones de contaminacion y enfermedades, por tal motivo el presente
programa cuenta con actividades de saneamiento ambiental que previenen y controlan
todas las areas de la institucion.

La aplicacion de actividades constantes de revisién y verificacién de todos los espacios
permite prevenir, subsanar y controlar el ingreso y propagacién de plagas en el CEE.

12.2. OBJETIVO GENERAL

Este programa tiene como objetivo impedir el ingreso de plagas al servicio de alimentacién y
en dado caso en que ingresen, evitar la proliferacién y garantizar la eliminacion.

12.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Difundir las medidas implantadas para la intervencién de personal técnico de plagas
en el CEE.

Sensibilizar y preparar al personal responsable sobre el control integral y tiempos de
aplicacién de las acciones y/o medidas preventivas y correctivas.

Adoptar controles quimicos, mediante la aplicacion de agentes quimicos si se requiere.
Reducir completamente el riesgo de contaminacién microbiana generado por la
presencia de plagas (artrépodos y roedores) en el CEE.
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12.4. DEFINICIONES

A continuacién, se mencionan algunas definiciones, que se deben tener en cuenta para
realizar el control preventivo y correctivo de plagas:

Actividad de saneamiento ambiental: son aquellas acciones que se realizan para corregir,
prevenir y/o mejorar las condiciones ambientales que rodean, o que son influenciadas por un
proyecto o actividad.

Control integral de plagas: es el conjunto de actividades, acciones y politicas que
implementa una organizacion para evitar el ingreso, y la posterior proliferacién de plagas
mediante el uso de técnicas, métodos y practicas de saneamiento ambiental.

Desuso: falta de uso o inactividad de algun objeto.

Hermeticidad: garantizar que el sistema este aislado de otros sistemas exteriores; en el
contexto de Control de Vectores es garantizar que un lugar este totalmente aislado y
protegido de insectos y roedores.

Infestacion: es la presencia y multiplicacién de plagas que pueden contaminar o deteriorar
los alimentos y/o las materias primas. Se refiere al numero de individuos de una especie
considerados como nocivos en un determinado lugar.

Medidas preventivas: son todas aquellas actividades encaminadas a reducir la
probabilidad de aparicién de un suceso no deseado.

Plaga: la Organizacion Mundial de la Salud (OMS) considera que una plaga es una especie
implicada en la transferencia de enfermedades infecciosas para el hombre y en el dafio o
deterioro del habitat y del bienestar urbano, cuando su existencia es continua en el tiempo y
esta por encima de los niveles considerados de normalidad y su control representa una
actividad de prevencién primaria dentro de la proteccion de la salud, ligadas a las politicas
de higiene y saneamiento medioambiental.

Nivel de normalidad o umbral de tolerancia: es el limite a partir del cual la densidad de
poblacion que forma la plaga es tal que sus individuos pueden provocar problemas
sanitarios 0 ambientales, molestias, o bien, pérdidas econémicas.

Plaguicida: cualquier sustancia o mezcla de sustancias destinadas a prevenir o controlar
toda especie de plantas o animales indeseables, abarcando también cualquier sustancia o
mezcla de sustancias destinadas a ser utilizadas como reguladoras del crecimiento vegetal,
como defoliantes o como desecantes.
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Saneamiento del medio: es el conjunto de medidas aplicadas para corregir factores del
medio ambiente que influyen o pueden influir en la expansion vectorial de plagas: incluye la
higiene de alimentos, eliminacién de basuras, control de aguas residuales, entre otros.

Vector: animal (por lo general artropodo y roedor) que transmite infecciones por inoculacién
en piel y/o mucosas o por siembra de microorganismos transportados desde una fuente de
contaminacion hasta un alimento u objeto. El vector puede estar infectado o ser
simplemente un portador pasivo o mecanico del agente infeccioso.

12.5. MARCO TEORICO

Una plaga es un animal que vive en / o sobre el alimento y causa su merma, alteracion,
contaminacion. Las plagas mas comunes que podemos encontrar en los servicios
alimentarios son:

e Roedores, como ratas y ratones.
e Insectos, como moscas, cucarachas, pececillos de plata, hormigas e insectos de
alimentos almacenados (por ejemplo, gorgojos).

Es importante que se identifiquen los signos que revelan la presencia de estos animales,
entre ellos estan:

Sus cuerpos vivos o muertos, incluyendo sus formas larvales.

Los excrementos de los roedores.

La alteracion de sacos, envases, cajas, etc., causada por ratones y ratas al roerlos.

La presencia de alimento derramado cerca de sus envases, que mostraria que las
plagas los han danado.

Las manchas de grasa que producen los roedores alrededor de las caferias y
paredes.

La ejecucion estricta del programa de limpieza y desinfeccion en todas las areas permite
obtener resultados satisfactorios en todos los espacios, pero si no se aplican las acciones a
tiempo pueden desencadenar problemas al programa de control integral de plagas; el mejor
antidoto contra las plagas es la higiene y la prevencion.

NORMATIVA

¢ Resoluciéon 2674 de 2013 capitulo IV Requisitos higiénicos de fabricacion, y capitulo V
Aseguramiento y control de la calidad e inocuidad. Ministerio de Salud y Proteccion
Social.
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12.6. MEDIDAS DE CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS

Las medidas permanentes de control integral de plagas pueden ser de tipo preventivo o
correctivo, las primeras consisten en evitar en todo momento la entrada de plagas a la
cocina y las segundas (correctivas) en eliminar aquellas que logren entrar. Dado lo anterior,
el CEE debera procurar el cumplimiento de las siguientes actividades y acciones:

12.6.1. MEDIDAS PREVENTIVAS PARA LA INSPECCION DE LA PRESENCIA DE
PLAGAS Y LA HERMETICIDAD:

Mediante la inspeccién rutinaria de las instalaciones, se detectan posibles rutas de ingreso
de plagas (insectos, roedores y otros) y asi tomar la accién correctiva correspondiente.

Para realizar esta actividad se debe diligenciar el Formato inspeccion de presencia de
plagas y registro del control de la hermeticidad de las instalaciones de todas las areas de la
cocina y relacionadas”, Ver anexo No. 10, en donde los aspectos a revisar son:

¢ Verificar el estado de las puertas, la abertura entre piso y puerta no debe ser superior

a 1 cm. Si la distancia es mayor a 1 cm., se debe disponer de cauchos en buen estado

que bloqueen la abertura.

Revisar las aberturas de los marcos de las puertas.

Verificar el estado de mantenimiento de los anjeos (mallas) en las ventanas.

Revisar que no existan agujeros en paredes, pisos ni techos.

Inspeccionar la entrada de las tuberias de acometida de las redes de acueducto, gas y

alcantarillado.

o Verificar el estado de mantenimiento de las rejillas de todos los sifones, estos deben
estar fijos y no ser removibles.

El personal de apoyo logistico, con la supervision de la profesional en Nutricién, deben
adoptar la frecuencia y la persona responsable de diligenciar el Formato inspeccion de
presencia de plagas y registro del control de la hermeticidad de la edificacion.

12.6.2. ACCIONES PARA EL MANEJO ADECUADO DE ELEMENTOS EN DESUSO

Describe las actividades de manejo y evacuacion de aquellos elementos en desuso como
equipos de cocina, inmobiliario, embalajes como: cubetas de huevos, cajas de carton,
costales, guacales en madera con el propdsito de evitar cualquier riesgo de infestacion de
plagas en los mismos.
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Para realizar esta actividad se debe diligenciar el Formato inspeccion de presencia de
plagas y registro del control de la hermeticidad de la edificacién, para lo cual se debe seguir
los siguientes pasos:

Si durante la inspeccion se llegan a encontrar acumulacién inadecuada de elementos en
desuso y almacenamiento inapropiado de empaques se debe realizar busqueda de
cualquier elemento que no haga parte del proceso especifico que se desarrolla en cada area
de la institucién como: muebles fuera de servicio, equipos, enceres, etc. Estos se pueden
acumular facilmente en la cocina, bodegas, etc. Y que podrian convertirse en un foco de
infestacién de plagas (roedores e insectos). Igualmente, la acumulaciéon inadecuada de
embalajes y empaques como cubetas de huevos, cajas de cartdn, guacales de madera,
costales y frascos entre otros, pueden ser habitados por plagas, esto debe reportarse en la
parte de abajo del formato en Observaciones, para tomar acciones correctivas inmediatas.

12.6.3. VERIFICAR E INSPECCIONAR LAS ZONAS INDICADAS EN EL FORMATO.
Si se evidencian elementos que no corresponden a la zona que se esta verificando, registrar
el hallazgo e informar para que tome la accion correctiva (reubicacién de los elementos o
empaques).

12.7. MEDIDAS CORRECTIVAS DE CONTROL INTEGRAL DE PLAGAS.

Cuando las medidas preventivas fueron ineficaces y se presenta presencia de plagas se
debe ejecutar un control integral de plagas correctivo (control quimico), para lo cual se
requiere de la guia técnica del insecticida o rodenticidas, suministrada por la empresa
contratada para tal fin.

12.7.1. MEDIDAS CORRECTIVAS:

Control Quimico:

Los pasos a seguir en el momento de identificar un foco de plagas son los siguientes:

La nutricionista de la institucion y/o el personal de apoyo logistico, deben realizar inspeccion
permanentemente sobre la aparicion de las plagas, que se registrara en el Formato
inspeccion de presencia de plagas y registro del control de la hermeticidad pagina 1
Inspeccién de Plagas, Ver Anexo No. 10, en caso de identificar que la causa de la
presencia de plagas es generada por deficiencias en la infraestructura, se informara a la
Direccién Ejecutiva para que se tomen las acciones correspondientes sobre las condiciones
en la infraestructura, si no se corrige este aspecto seran ineficaces los controles quimicos
realizados.
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Contactar a la empresa prestadora del servicio de fumigacién, y definir la fecha y hora de la
actividad. Se debe solicitar a la empresa la empresa contratada y que ejecutara el servicio la
siguiente informacion:

. Ficha técnica del producto utilizado en la fumigacion.
. Hojas de seguridad de las sustancias quimicas empleadas.

El control quimico (fumigaciones) se realiza cada tres (3) meses por parte de la empresa
avalada por el Centro de Educacion Especial, quien cumple con los requisitos y
normatividad. Ver anexo No. 11.

12.8. PROCEDIMEINTO

Ver a continuacion:




Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo

Plan de Saneamiento Basico

PL-SST-02 Servicios deIECentr(_) ll)e Educacion ::lz::i?').n: (1)8201/2025
specia Pagina 66 de 86
QUE QUIEN CUANDO como DONDE
y Se realiza fumigacion por aspersién con En las
Inspeccion Encargado de En el momento de maquina fumigadora, en todas las 4reas de la | instalaciones
completa F:enililgz:;?n iniciar el proceso de institucion, teni'endo especia! cuidado en el del CEE
fumigacién sector de la cocina y panaderia, que pueden
ser fuentes de posible plagas.
Encargado de Una semana . - . En las
Visita de . . Se realiza una visita una vez después de ) i
o realizar la después de la realizada la fumigacién, para verificar la instalaciones
seguimiento Fumigacién fumigacion. efectividad de esta. del CEE
Es una técnica de saneamiento que tiene como En las
) ) finalidad la eliminacion de bacterias, virus y instalaciones
Desinfeccion Personal de Dos dias después de hongos que perjudican la salud del hombre y del CEE
apoyo logistico la fumigacion. su habitat.
Al eliminarlos se evita, infecciones.
Es una técnica de saneamiento que tiene como
Encargado de finalidad el control de insectos rastreros y En las
Desinsectacion realizar la En el momento final de| voladores como cucarachas, pulgas, moscas, instalaciones
Fumigacion la fumigacion mosquitos, hormigas, garrapatas y polillas. Que del CEE

perjudican la salud y afecta la calidad de vida
del ser humano.
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12.9. PLAN DE CONTINGENCIA

Este plan de contingencia se implementa una vez que los métodos de control de plagas no
hayan sido efectivos, para lo cual es necesario que la empresa encargada se encuentre
debidamente avalada por Secretaria de Salud para desempefiar su funcién. Lo cual
garantiza que cualquier tratamiento quimico que se realice debe garantizar la no
contaminacion de los alimentos.

La empresa encargada debe realizar rotacién de los productos quimicos o plaguicidas
empleados con el fin de que estas plagas no se vuelvan resistentes a sus componentes
activos. Teniendo en cuenta que los productos que se empleen deben tener registro
sanitario y ser autorizado su uso por las autoridades de salud.

Es menester de la coordinacién técnica, direccién ejecutiva, Nutricionista y SIGE estar
inspeccionando permanentemente frente a la resistencia de las plagas.

Alertar al responsable (Asistente Administrativa) de tomar las medidas correctivas frente a
las debilidades en la hermeticidad en la infraestructura y de ser necesario realizar una nueva
fumigacion.

12.10. RECOMENDACIONES

- La prevencién juega un papel importante en el control de las plagas, por tal motivo los
espacios adecuados para el depédsito de los diferentes residuos se deben mantener
bien tapados, rotulados y evitar rupturas en estos que puedan causar la salida de
lixiviados que atraen a la mayoria de los insectos, y roedores.

- Asi mismo deben llevarse a cabo todas las recomendaciones para el manejo
adecuado de residuos; de esta manera se evitara el ingreso y la proliferacion de
insectos y roedores.

- Para evitar el ingreso de plagas provenientes de la materia prima, se debe realizar la

recepcion de esta en canastas limpias y desinfectadas.

- En los servicios de alimentacion del Centro de Educacién Especial de Villavicencio se
han colocado cauchos en la parte inferior de las puertas de los servicios de
alimentacion para disminuir la distancia entre la puerta y el piso y asi evitar la entrada
de roedores.

- Se debera ser estricto con el cumplimiento del cuadro de limpieza y desinfeccion de tal
manera que las areas del servicio de alimentacién permanezcan limpias.

- No se deben dejar restos de alimentos o preparaciones sin tapar. Todos los alimentos
se mantendran en recipientes con tapa.

- La fumigacién debe realizarse con una periodicidad de 3 meses.

- Siempre que se reciban alimentos, se verificaran sino transportan ninguna plaga.
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- El anexo 12 corresponde al cuadro de programacién de saneamiento del Centro de
Educacion Especial de Villavicencio.

- Cada que se realiza la fumigacion de las instalaciones, el técnico se dirige a la oficina
de la asistente administrativa para firmar la planilla, registro de fumigacion.
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13.

13.1.

CAPACITACION EN EL SERVICIO DE ALIMENTACION

OBJETIVO

La capacitacion continua en el servicio de alimentos permite mantener actualizados los
conceptos relacionados con la labor y funciones que se desarrollan diariamente, asi como
también a través de ésta, se amplian conocimientos, se corrigen inadecuadas practicas y se
afianzan las fortalezas.

13.2.

13.3.

ALCANCE

Las funcionarias Jefe de cocina, auxiliares como las directas responsables de la
manipulacion de alimentos.

La asistente administrativa como jefe inmediato del grupo de apoyo logistico.

La nutricionista como profesional que lleva a cabo las funciones técnicas del servicio
de alimentacion.

La profesional del sistema integrado de gestion de la institucion, como la persona que
lidera el cumplimiento de los procesos del plan de saneamiento basico.

DEFINICIONES

Educacion: Es la transmisién de conocimientos de una persona a otra o a otras, con
el fin de que adquiera una formacion o conocimientos, aclare dudas, establezca
relaciones.

Capacitacioén laboral: Es el método que se utiliza para que los funcionarios de una
institucion aprendan habilidades y conocimientos necesarios, con el fin de
perfeccionar su desempefio en el trabajo

Educacién nutricional: De acuerdo a la Organizacion Mundial de la Salud OMS, la
educacion nutricional se refiere a la difusion de informaciéon util acerca de los
alimentos y sus nutrientes, como también se ocupa de ofrecer las herramientas
necesarias para mejorar los habitos de alimentacién y en consecuencia los procesos
de nutricion.

Educacion en buenas practicas de manufactura: Impartir conocimientos con el fin
de que los conocimientos y procedimientos dentro y alrededor de un servicio de
alimentos, se lleven a cabo bajo las normas que garanticen la inocuidad de los
alimentos.
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13.4. MARCO TEORICO

La capacitacion continua en el servicio de alimentacién promueve en las auxiliares del
servicio, la realizacion de sus funciones y actividades de manera adecuada con bases
cientificas para ofrecer un producto de éptima calidad, garantizando la seguridad de los
usuarios, funcionarios del servicio de alimentos y de la institucion.

Los temas a desarrollar son referentes a las labores que se desarrollan cotidianamente con
relacion al manejo y a la manipulacién de alimentos, limpieza y desinfeccién en el servicio de
alimentacion, manejo de residuos, manejo de sustancias quimicas entre otros; pero también
es un espacio que puede contribuir al desarrollo de otros temas como por ejemplo de salud,
recreacion; ya que en el ambito laboral estos encuentros pueden generar momentos de
esparcimiento, que fortalecen y motivan a mayor compromiso con el trabajo y sentido de
pertenencia con la institucién.

Respecto al manejo de alimentos dentro del servicio de alimentacion y teniendo en cuenta
que las preparaciones que se distribuyen en los tiempos de comidas son las establecidas en
el ciclo de menus aprobado por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, ICBF; el
programa de capacitacién en el CEE contempla charlas educativas sobre el manejo de las
minutas y los documentos que las conforman, como son el ciclo de menus, las listas de
intercambio, la guia de preparaciones y la estandarizacién de medidas de servido.

13.5. PROCEDIMIENTO

Las capacitaciones dirigidas a las funcionarias de apoyo logistico se desarrollan a través de
charlas, una vez al mes en el marco de las reuniones generales de equipo donde se evallua
lo realizado durante el mes y se programa o proyecta lo que se va a realizar el mes siguiente.
En el ano 2020 las capacitaciones se realizaron de forma virtual, acatando las medidas de
confinamiento debido a la emergencia sanitaria por la pandemia de la Covid 19.

Las capacitaciones pueden desarrollarse de manera reciproca entre docente de panaderia,
nutricionista, jefe y auxiliar de cocina, asistente administrativa, profesional del sistema de
gestion de calidad y/o demas profesionales del CEE.

La fecha y hora de las capacitaciones en el servicio de alimentacion del CEE, se determiné
para el ultimo viernes y sabado de cada mes, ya que es el espacio donde se realizan las
reuniones mensuales de equipo y el personal cuenta con el tiempo para atender cada uno de
las diferentes temas programados en el cronograma.

Al encuentro educativo del grupo de apoyo logistico siempre asisten la asistente
administrativa, las auxiliares de apoyo logistico, la nutricionista. La Directora Ejecutiva de la
institucion y demas funcionarios también hacen parte de las reuniones cuando se amerita.
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En cada reunion, se explica el objetivo de la charla de educacion y posterior a esto, se
procede a desarrollar el tema. Una vez se hayan expuesto los conceptos, se despejan las
inquietudes que se deriven del tema y se realizaran preguntas que permitan verificar el
entendimiento de los conceptos tratados. Seguidamente se registra la asistencia y la
evidencia fotografica del encuentro en cada una de las actas de las reuniones.

A este documento se adjunta el cronograma de las reuniones del grupo de apoyo logistico,
que se evidencia en el Anexo No. 13. donde se consigna la fecha en que se llevara a cabo la
reunion, el tema, objetivo, los conceptos tratados y las personas que asistiran.

Vale la pena sefalar que el cronograma de capacitaciones podra modificarse de acuerdo a
las necesidades que se presenten y que se consideren sean temas relevantes que
contribuyan al adecuado funcionamiento del servicio de alimentacion.
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14. PROTOCOLO DE MANTENIMIENTO EN INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO GENERAL:

Efectuar el mantenimiento a la infraestructura, de acuerdo a las solicitudes y requerimientos
de las dependencias para que las instalaciones se mantengan en buen estado y asi haya
certidumbre de que la infraestructura es apropiada para el desarrollo de las actividades de
los funcionarios y navegantes.

ALCANCE:

Inicia desde que se detectan las necesidades de mantenimiento de infraestructura hasta
que se revisa la calificacion del servicio de mantenimiento.

DEFINICIONES

Mantenimiento: Accion eficaz para mejorar aspectos operativos relevantes de un
establecimiento tales como funcionalidad, seguridad, productividad, confort, imagen
corporativa, salubridad e higiene. EI mantenimiento debe ser tanto periédico como
permanente, preventivo y correctivo.

Proveedor: Proveedor escogido al inicio de afo para que suministre los insumos
requeridos para efectuar el manteniendo de la infraestructura de la sede durante todo el afo
de acuerdo a una cuantia determinada.

INDICACIONES

Este procedimiento se realiza una vez al afio general (techos, ramplas, paredes, pupitres,
mesas etc.) y de acuerdo a la necesidad y riesgo cuando este se genere.

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO:

Personal de mantenimiento

MATERIAL Y EQUIPOS:

Equipo de proteccion personal, materiales requeridos segun el mantenimiento a realizar.
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PROCEDIMIENTO:

Ver Cuadro.

RECOMENDACION:

. Utilizar los equipos de proteccion personal.
. Utilizar la sefializacion.

DOCUMENTOS

Registro de Mantenimiento Infraestructura
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15. MANUAL DE ORDEN Y ASEO

Para que las instituciones sean mas productivas y competitivas, necesitan incluir en su
planeacion compromisos y desafios que involucren aspectos como el orden y el aseo que,
en el trabajo son factores de gran importancia para la salud, la seguridad, la calidad y en
general para la eficiencia del sistema productivo.

También son factores esenciales para la convivencia social, tanto dentro del hogar como
de nuestra comunidad; por lo que requieren de unos estandares claros de desempefio, un
trabajo en equipo y de la participacion responsable de todos. El orden y el aseo en los
lugares de trabajo, se inician desde la construccién y disefio de las edificaciones; se
mantienen eliminando lo innecesario y clasificando lo util, acondicionando los medios para
guardar y localizar el material facilmente, evitando ensuciar y limpiando enseguida vy
promoviendo los comportamientos seguros. Como resultado de lo anterior se logra:

Salud y eficiencia personal

Seguridad y eficiencia del sistema productivo
Reduccién de los costos

Conservacion del medio ambiente

Lo primero que debe hacer una persona responsable de un area de trabajo, antes de
comenzar sus labores, es ordenarla. El orden y el aseo deben hacer parte de un proceso
de mejora continua, que parta de una politica y acciéon gerencial claras con las cuales se
logre mantener en los puestos de trabajo solo lo que sea util para la operacion y en las
cantidades necesarias, y se promueva la solucion de los problemas por las personas de
las areas de trabajo. Ademas, se debe proyectar la definicion de los estandares de
desempeno para garantizar la permanencia en el tiempo de las mejoras logradas, asi
como establecer quiénes son los responsables de su seguimiento y retroalimentacion;
s6lo asi el orden y el aseo podran convertirse en valores fundamentales para toda la
organizacién. El ambiente de trabajo tiene una gran influencia en el comportamiento de
los trabajadores y es el punto de partida para disminuir la frecuencia de los accidentes de
trabajo, pues la falta de orden y limpieza es una causa frecuente de los mismos.

Orden y aseo significan tener en el puesto de trabajo los que se requiere y asignarle un
sitio adecuado a cada cosa. También significa limpieza, mantenimiento, areas libres de
obstaculos, materiales organizados, pisos limpios entre otros. Por lo tanto, una eficiente
administracion es mas que la limpieza y el orden porque una institucion limpia es segura 'y
una institucion segura posee un ambiente de trabajo positivo.
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GENERALIDADES

Cuando hablamos de orden y Aseo, hacemos referencia a las condiciones de organizacion y
limpieza adecuada de un lugar ya sea en el hogar, sitio de trabajo o ambientes abiertos.

Generalmente en toda la Institucién las actividades que tienen que ver con el orden y el
aseo son delegadas exclusivamente al personal del area de aseo, descargando en ellos la
responsabilidad de mantener las instalaciones en perfecto estado. Existe una
responsabilidad administrativa en este proceso. Ello quiere decir que cualquier programa de
orden y aseo esta integrado a otros procesos de mejoramiento en el campo de la calidad, la
seguridad o el control de pérdidas. Por lo tanto, la responsabilidad es ante todo de los
Gerentes, jefes de dependencias, pero también de cada una de las personas que laboran en
la empresa.

Se dice que la Institucion maneja estandares adecuados de orden y limpieza cuando:

o Permanentemente elimina lo innecesario y clasifica lo util.

o Adecua espacios para almacenar materiales y poderlos localizar facilmente.

o Cuenta con sitios o los adecua para hacer una correcta disposicion de residuos.
o Hace remocién rapida de derrames y mantenimiento de instalaciones.

o Controla oportunamente escapes, derrames y goteras.

o Hace seguimiento a las condiciones de Orden y Aseo a partir de una lista de
chequeo.

Los beneficios que traen el orden y la limpieza en la Institucién son:
e Se disminuyen los riesgos de accidentalidad.
e Se logra el mayor provecho del espacio.
e Se hace buen uso de los recursos disponibles.
e Se genera confianza en los padres, estudiantes, proveedores y visitante.

e Se aumenta nuestro rendimiento en el trabajo puesto que se reduce el tiempo
invertido en la busqueda de objetos.

Se mantienen inventarios en el minimo necesario.
Se estimulan comportamientos seguros de trabajo.
Se genera un ambiente de trabajo agradable.

LUGAR ORDENADO
e Un lugar esta en orden cuando no hay cosas innecesarias y las necesarias estan en
su lugar.

e Un lugar esta en orden cuando se han eliminado los pasos innecesarios
e Un lugar esta en orden cuando se localizan facilmente los elementos de trabajo.
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¢POR QUE APLICAR EL ORDEN Y EL ASEO?

e Ayuda a identificar, medir y evaluar el desempefio de su sitio de trabajo.

e Ayuda a retroalimentar en forma positiva motivando a los trabajadores a corregir
habitos y condiciones de orden y aseo de los sitios de trabajo.

DEFINICIONES

Aseo: Conjunto de actividades que permiten mantener las areas de trabajo libres de
residuos organicos e inorganicos, los cuales pueden afectar la salud y el bienestar de los
trabajadores.

Clasificacion: Dividir u ordenar por clases o categorias.

Inspeccién: Examen o reconocimiento realizados con atencion.

Orden: Conjunto de actividades que permiten ubicar los elementos de un area o puesto de
trabajo en el lugar que le corresponde o que fue disefiado para tal fin. Colocacion con
determinado criterio de organizacién en el lugar apropiado o en el que corresponde.
Residuos: Material que queda como inservible después de haber realizado algun trabajo u
operacion.

Reciclaje: Sometimiento de desperdicios o de materiales usados a un proceso que los haga
nuevamente utilizables.

PAUTAS PARA ORDENAR EL PUESTO DE TRABAJO

e Separe aquellos objetos que no son de su utilidad en su area o puesto de trabajo,
deséchelos o entréguelos a la seccion o area que los pueda necesitar. En ocasiones
es necesario involucrar en la seleccion a las personas que tengan mas experiencia y
que puedan tomar este tipo de decisiones.

¢ Organice los objetos de acuerdo con la clase de insumo y la frecuencia con que los
utiliza. Es decir, ubique en el lugar de mas facil acceso, aquellas cosas que requiere
para el ciclo del proceso.

o Disponga de estanterias en cada una de las areas, para la disposicion de insumos y
equipos de trabajo.

¢ Clasifique los diferentes tipos de desechos de acuerdo a lo establecido en el plan
integral de residuos. Asi mismo reutilicé o recicle materiales sin que con ello se
comprometa la calidad del proceso efectuado en su dependencia.

o Mantenga los cajones y las puertas cerradas. Las gavetas y cajones no deben
contener materiales innecesarios y deben permanecer limpios y ordenados.

¢ Conserve vacios el techo de los armarios. Evite almacenar temporalmente objetos
sobre los mismos.

e Consuma los alimentos sélo en los sitios indicados.
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e Las zonas de trabajo individual cara al publico (mostradores o mesas) deben ofrecer
un aspecto ordenado, libre de elementos impropios de la actividad, incluidos objetos
personales.

e Evitar exhibir publicidad de productos o casas comerciales.
e Utilice los recipientes indicados para la basura segun su clasificacion.

COMO LOGRAR AMBIENTES LIMPIOS

o Recoger peridodicamente los residuos que se producen durante el desarrollo de la
labor. Cada empleado es el responsable del orden y el aseo de su puesto de trabajo.

e Disponer de diferentes recipientes para basura, teniendo en cuenta la clasificacion de
residuos.

e Hacer inspecciones especiales, de acuerdo con los puntos criticos definidos y
durante estas utilizar los cinco sentidos: vision, olfato, tacto, audicién y gusto.

¢ Renovar, cuando asi se requiera, la pintura de las instalaciones y equipos.

e Para mejorar en su area o puesto de trabajo las condiciones de orden y limpieza,
preguntese:

RECURSOS

Humanos: Equipo Directivo, Personal Docente y Asistencial y demas servidores.

Fisicos: Se cuenta con computadores, material de papeleria, elementos para
capacitaciones, equipamiento, maquinas, estanteria y espacios que se iran adecuando para
organizacion, almacenamiento y recipientes para disposicion de residuos entre otros.

Financieros: Recursos necesarios para la ejecucion.
RESPONSABLES

Todos y cada uno de los miembros del Centro de Educacién Especial: Directivos,
Administracion, Padres, Docentes e Instructores, Personal Asistencial, Estudiantes,
Servicios Generales y Vigilancia de tal forma que se garantice el apoyo, la cooperacion vy la
participacién para el cambio.

FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES

Directivos
o Destinar los recursos humanos, técnicos y financieros.
e Vigilar el cumplimiento del programa.
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Administracion

Asumir la responsabilidad del cumplimiento del manual de Orden y Aseo.
Cumplir y hacer cumplir los objetivos establecidos.

Apoyar el desarrollo de las actividades propuestas para el cumplimiento del
programa.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST

Participar en las actividades de promocién, divulgacién e informacion.
Participar en la evaluacién de las actividades.

Colaborar en la divulgacion de las actividades para lograr una participacion activa de
los trabajadores.

Hacer inspecciones con lista de chequeo para verificar el cumplimiento de los
objetivos.

Trabajadores

Participar activamente de las capacitaciones.

Cumplir con las recomendaciones e instrucciones que se den para alcanzar los
objetivos del programa.

Hacer que su puesto de trabajo cada dia esté en mejores condiciones de orden vy
aseo

Informar cuando sucedan actos que impidan el cumplimiento de los objetivos.

Se debe realizar una lista de chequeo preliminar, que permita registrar las condiciones de
trabajo buenas o malas observadas en las areas de trabajo. Ademas debe hacerse una lista
de correcciones inmediatas, que identifique aquellas condiciones que requieren previa
solucion para que el Centro de Educacion Especial pueda aplicar el orden y el aseo dentro
de la institucion. Las camparnas de orden y el aseo son muy importantes. Sin embargo, por
si solas no son suficientes, ya que se requiere de un proceso de mejoramiento continuo, en
el cual se resaltan los siguientes componentes:

Identificar los problemas mas criticos de orden y aseo, utilizando una lista de
chequeo. Analizar las causas y priorizar las soluciones con la participacion de las
personas. Llevar a cabo las soluciones y hacerles seguimiento.

Definir criterios de orden y aseo para el lugar y divulgarlos a quien corresponda.

Hacer seguimiento al comportamiento de las personas, una vez se realizan las
mejoras.
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En el siguiente esquema se resumen las razones del porque con EL ORDEN un trabajo se
hace mas eficiente y seguro:

MAS EFICIENTE MAS SEGURO
Porque se economiza tiempo y energia Porque se previenen accidentes e
cuando: incendios cuando:

e Se transita libremente por los| eLos insumos y equipos estan bien

corredores y puestos de trabajo. almacenados y no se
e Los insumos y equipos se encuentran en lavia de
encuentran facilmente y circulacion.
en buenas condiciones. eSe hace un buen manejo de los
residuos.

¢ Se puede acceder a los extintores y a las
puertas de salida

16. MANUAL DE BIOSEGURIDAD

BIOSEGURIDAD

Se define como “un conjunto de medidas organizadas que comprenden y comprometen el
elemento humano, técnico y ambiental, destinado a proteger a todos los actores y al
medioambiente, de los riesgos que entrafia la practica ontolégica, con énfasis en el
proceso de ensefianza-aprendizaje”

OBJETIVOS

General:

Minimizar los factores de riesgo definiendo las condiciones Optimas de trabajo del
personal, de manera que, sus acciones sean seguras, saludables, eficientes, eficaces y
oportunas, con el fin de preservar la integridad fisica y mental, la salud de la comunidad y
del ambiente.

Especificos:
¢ Reducir el riesgo de afeccién a la salud del navegante, del personal y del ambiente.

e Mantener actualizado al personal y a los usuarios acerca de las Normas de
Bioseguridad.

e Orientar al personal para que minimice los factores de riesgo con el fin de prevenir
problemas de infecciones cruzadas, intoxicaciones, etc.

o Promover estilos de vida saludables y controles médicos preventivos en el personal.
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e Dar a conocer y facilitar los instrumentos de monitoreo y evaluacion de los diferentes
riesgos a los cuales estamos expuestos.

e Producir cambios de actitud
TIPOLOGIA DE RIESGOS

Se considera que un establecimiento esta destinado a uso docente, cuando en él se
desarrolla esta actividad en cualquiera de sus niveles: escuelas infantiles, centros de
ensefanza primaria, secundaria, universitaria, formacion profesional, academias
particulares, centros de educacion especial, etc.

Cada uno de estos centros posee caracteristicas propias que configuran riesgos de
diferentes categorias. Estas varian con respecto a la capacidad de sus ocupantes para
prevenir las situaciones de riesgo, y hacer frente a una evacuacion. Los alumnos de menor
edad (Escuelas infantiles y centros de ensefianza primaria). Estos alumnos requieren
ademas, una especial atencion dada su limitada o nula habilidad para atravesar escaleras
y desplazarse rapidamente ante una emergencia.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO Y MANEJO PREVENTIVO FRENTE A
MICROORGANISMOS POTENCIALMENTE PATOGENOS.

Conjunto de medidas preventivas para proteger la salud y la seguridad de las personas en
el ambiente institucional, frente a diferentes riesgos biologicos, fisicos, quimicos,
psicoldgicos, mecanicos.

En La Institucion

Se define como todos aquellos procedimientos utilizados para intentar prevenir la
exposicién a patdgenos (vehiculizados a través de la sangre y fluidos contaminados) por
via parenteral, mucosas y piel no intacta y aplicados a todos los usuarios.

La cadena de Bioseguridad, es un proceso dinamico y equilibrado entre: agente,
hospedador y ambiente. Hay muchos procedimientos invasivos que tienen alto riesgo para
el personal, en nuestra entidad no se realizan procedimientos invasivos.

Hay que recordar siempre que la seguridad no es unicamente un hecho individual, sino
colectivo y que nuestro descuido o falta de rigor puede estar causando perjuicios a otros.

INDIVIDUO, COMUNIDAD Y MEDIO AMBIENTE

Del contacto accidental con agentes potencialmente nocivos Funciones del Area
encargada de la Bioseguridad:

e Coordinar las acciones con la administracion
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e Dictar normas generales de bioseguridad
o Definir riesgos por areas y por actividad
e Sefalizar puntos criticos o areas de peligro

o Establecer mecanismos de auto evaluacion o auditoria externa (de los servicios,
personal y procesos).

e Llevar a cabo programas de educacion continua: La concientizacién a los usuarios
externos e internos debe ser constante.

o Exigir cumplimiento de las normas a los jefes, subalternos y visitantes
e Evaluar anualmente el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad

FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS DE BIOSEGURIDAD

Se refiere a la proteccidon fundamentalmente de piel y mucosas, debido a que puede ocurrir
un accidente en el cual se puede tener contacto con sangre y demas fluidos organicos.

Normas Generales de Bioseguridad
o Aplicar en todas las practicas las Precauciones Universales

Precauciones Universales
o Normas de Higiene
o Elementos de proteccién de barrera
o Eliminacién de desechos
e Desinfeccion.

Normas de Higiene:
e Cubrir Cortes y Heridas primeros auxilios
e Retirar anillos y joyas.
e Lavado de las manos.

Uso de Barreras:

Uso de implementos que representan obstaculos en el contacto con fluidos contaminados
0 sustancias peligrosas por su potencial para causar dafio, como ejemplo el uso de
guantes, batas con manga larga, lentes o mascaras de proteccion.

Eliminacion de Materiales Toxicos:

Referido a deshacerse de los materiales, generados en la asistencia sanitaria. Comprende
dispositivos y mecanismos empleados para su eliminacion, sin riesgo.
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PRINCIPIOS

Universalidad, utilizacién de elementos de proteccion personal, evitar exposicion directa a
contaminantes.

GRUPOS DE POBLACION DE RIESGO:
“Todos” unos mas que otros de acuerdo con el area de trabajo.

FACTORES DE RISGOS DE TRASMISION:
Identificar los focos.

TIPO DE ACCIDENTE:

e Dudosa: sin lesion, ejemplo: gota de sangre
¢ Probable: Hay herida superficial sin sangrado.
¢ Definida: herida penetrante por un instrumento. Ejemplo: pinchazo.

e Masiva: transfusion de sangre infectada, exposicion a materiales
contaminados.

MEDIDAS PREVENTIVAS:

e Lavado de manos, rutinario o social, aséptico o clinico.
e Elementos de proteccién personal.
e Limpieza y desinfeccion de los equipos.

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL:
Son una barrera fisica entre nuestro cuerpo y los desechos estos son:

e Tapabocas

e Guantes

¢ Delantal impermeable

e Zapatos antideslizantes
¢ Monogafas

e Gorro.
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ACTA DE REUNION O COMITE

Hora: 10:00 AM Fecha: 31 de octubre de 2025
Lugar: Instalaciones del Centro de Educacion Especial de Villavicencio
Dependencia que SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST
Convoca:

Eje ambiental- Plan de Saneamiento del Centro de Educacién Especial de
Proceso:

Villavicencio.

o Garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la
Politica Ambiental del CEE, asegurando una gestién responsable y
alineada con las normativas ambientales.

o Difundir el procedimiento y aplicacion del manejo seguro de
productos quimicos, capacitando a todo el personal para prevenir

Objetivo: riesgos y proteger la salud y el entorno.

¢ Fomentar una cultura de seguridad y responsabilidad ambiental,
sensibilizando a todas las personas sobre la importancia de adoptar
practicas seguras en sus actividades laborales, promoviendo el
autocuidado y la preservacién del medio ambiente.

Agenda:

e Revision y cumplimiento de los protocolos de limpieza y desinfeccion, asegurando
condiciones Optimas de higiene en todas las areas.

o Evaluacion del cronograma de capacitacion, garantizando su actualizacion y pertinencia
con las necesidades del personal.

e Monitoreo del control de botellones de agua segura, verificando su correcta gestion y
disponibilidad.

o Supervision del control de plagas, aplicando medidas preventivas y correctivas efectivas.

e Revision del manejo de desechos solidos y liquidos, optimizando su disposicién y
tratamiento conforme a la normativa ambiental.

Desarrollo del Plan

El Centro de Educacién Especial de Villavicencio (CEE) ha implementado de manera formal
su Plan de Saneamiento Ambiental, una herramienta estratégica y sistematica que garantiza el
mantenimiento de un entorno institucional higiénico, seguro y protegido durante todo el ciclo de
Sus operaciones.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Este plan, alineado rigurosamente con los lineamientos del Instituto Colombiano de Bienestar

Familiar (ICBF), va mas alla de la limpieza basica, adoptando un enfoque integral y proactivo que

abarca

la gestion de residuos, el control de plagas, el aseguramiento de la calidad del agua y la

capacitacién continua, siempre priorizando el bienestar de nuestra institucion.

Objetivos Estratégicos del Plan

Garantizar la prevencion proactiva de riesgos de contaminacion e infecciones.
Mantener condiciones 6ptimas de higiene y salubridad en todas nuestras instalaciones.

Proteger la salud integral del equipo de trabajo, los NNA (Nifios, Nifias y Adolescentes) y
sus familias.

Asegurar el estricto cumplimiento de la normativa ambiental y de salud publica vigente.

Fomentar y consolidar una cultura institucional de responsabilidad ambiental y social.

Componentes Clave del Plan

1.

Programa de Limpieza y Desinfeccion: Ejecutamos rutinas periddicas vy
estandarizadas en todas las areas, incluyendo espacios comunes y de atencion
especializada, utilizando productos biodegradables y protocolos validados para garantizar
la eliminacion de agentes patdégenos.

Programa de Gestion Integral de Residuos: Hemos implementado un sistema robusto
de separacion en la fuente bajo el codigo de colores oficial. Los residuos ordinarios son
gestionados por la empresa recolectora autorizada con una frecuencia bimensual o
trimestral, mientras que los residuos organicos son dispuestos de manera sostenible a
través de nuestra alianza con Bioagricola.

Programa de Control de Plagas y Vectores: Desplegamos un esquema de
acciones preventivas y correctivas que asegura la ausencia de roedores e insectos,
mitigando riesgos sanitarios mediante el uso de métodos seguros y de bajo impacto
ambiental.

Programa de Agua Segura: Mantenemos protocolos estrictos de control y monitoreo para
asegurar que el agua utilizada en el CEE sea apta para consumo y uso diario. Como

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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evidencia de este compromiso, durante el mes de se ejecutd exitosamente el lavado y
desinfeccion de los tanques aéreos y subterraneos, contando con los respectivos soportes
documentales, teniendo en cuenta la normatividad colombiana se estara realizando
nuevamente en seis (6) meses.

5. Programa de Capacitacion y Concienciacion: Desarrollamos un plan de formacion
continua para todo el personal, enfocado en técnicas de limpieza, principios de higiene,
manejo seguro de residuos y prevencion de riesgos, fortaleciendo asi las competencias en
seguridad ambiental.

Sistema de Supervision y Resultados Medibles

La supervision y mejora continua del plan estan a cargo de una profesional en Nutricidén y Dietética,
en estrecha coordinacion con el area del Sistema Integrado de Gestidén (SIGE), lo que garantiza
la adherencia a los protocolos y la efectividad de las acciones.

El éxito en la implementacién se ve respaldado por un concepto sanitario favorable del 96.5%,
emitido el 19 de marzo de 2025. Durante este periodo, se cumplié al 100% con la ejecucion de las
actividades programadas, destacandose lalimpieza y desinfeccion general de la planta
fisica previa al inicio de actividades, lo que permitié ofrecer un entorno confiable y seguro desde
el primer dia.

Conclusion

El Plan de Saneamiento Ambiental del CEE es el reflejo de una gestion estructurada, preventiva
y socialmente responsable. Su ejecucion rigurosa no solo fortalece las condiciones de nuestro
entorno institucional y protege la salud de toda nuestra institucién, sino que también consolida
una cultura organizacional orientada a la excelencia, la seguridad y la sostenibilidad.

Gracias a esta estrategia integral, el CEE avanza decididamente en la construccion de espacios
seguros, saludables y ambientalmente sostenibles, reafirmando diariamente su compromiso con
una gestion ambiental ejemplar.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Gy wme ORGANICOS
-y . APROVECHABLES

Decisiones:

El Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE) reafirma su compromiso inquebrantable
con la salud publica, la protecciéon ambiental y la seguridad integral de toda su institucion. Este
principio orientador se materializa no solo en el estricto cumplimiento de la normativa vigente, sino
también en la implementacion proactiva de acciones disefiadas para mantener y mejorar
continuamente nuestros entornos, asegurando que sean seguros, saludables y protectores.

Estrategias y Acciones Clave

La institucion dirige sus esfuerzos de manera prioritaria hacia el mantenimiento preventivo y
correctivo de sus instalaciones, complementado con la optimizacion constante de sus procesos
internos. El objetivo central es garantizar condiciones Optimas para el desarrollo integral de los
Nifos, Nifias y Adolescentes (NNA), sus familias y todo el equipo de trabajo que hace vida en
nuestra planta fisica.

Un pilar fundamental de esta gestion es la implementacién rigurosa del Plan Basico de
Saneamiento Ambiental, ejecutado con el soporte de empresas especializadas y con personal
interno debidamente capacitado. Esta dualidad asegura una ejecucion técnica adecuada y un
control de calidad permanente. Cada actividad desarrollada cuenta con soportes técnicos y legales
actualizados, lo que garantiza el cumplimiento y superacién de los estandares exigidos en materia
de salud, medio ambiente y bienestar.

Conclusion

Este enfoque estratégico, preventivo y sostenible fortalece dia a dia una cultura institucional
so6lida, cimentada en la prevencion, el autocuidado y el respeto por el entorno. De esta manera, el

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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CEE no solo cumple con su deber, sino que consolida espacios seguros y protectores para
funcionarios, participantes y sus familias, actuando siempre en coherencia con sus principios
rectores de bienestar, inclusion y dignidad humana.

Compromisos / tareas Responsable(s): Nombre / Cargo o rol Fechas
Continuar con las
actividades planteadas en el
plan basico de saneamiento Auxiliar de Gestion/SIGE mensual
del centro de educacion
especial d Villavicencio
FIRMA ASISTENTES
Cargo orol / Entidad Firma
. Centro de
Nombre Dependencia Educacion
Marcela Londofio Garcia Auxiliar de Gestion .
Especial de
/SIGE oy .
Villavicencio
L . Fecha Hora Lugar
Préxima reunioén n/a
N/A N/A N/A

Colaborador que elabora el
acta:

Marcela Londono Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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ACTA DE INSPECCION SANITARIA CON ENFOQUE DE

@ 00000 : ‘ , ; z
In Im O RIESGO PARA ESTABLECIMIENTOS DE PREPARACION !
Instuto Naconal de Vigancia e Medcamerios y Aliertos, DE ALIMENTQS Muriciplo de Vilavicencio
CIUDAD VILLAVICENCIO FECHA | 73 [ 5 lﬂ ACTA N° 4 6 3 3
TIPO DE ESTABLECIMIENTO: Restaurante l:' Cafeteria I:] Panaderia D Fruteria
Comidas rapidas :] Otro D Cual:
ENTIDAD TERRITORIAL DE SALUD
IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO
x CAMPO OBLIGATORIO
RAZON SOCIAL ‘Y
*CEDULA / NIT *NUMERO DE INSCRIPCION
*NOMBRE COMERCIAL
*DIRECCION MATRICULA MERCANTIL
*DEPARTAMENTO *MUNICIPIO

Barrio D
Otro D

Cual:

Vereda |———] Comuna E]

Localidad D Sector l:]

Corregimiento D

Caserio l:l UPz D

TELEFONOS

FAX

CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL PROPIETARIO

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

*NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

*DOCUMENTO DE IDENTIFICACION
*DIRECCION DE NOTIFICACION

*DEPARTAMENTO

e[ /| ce[] N[ ]

Néimero de documento

cclH ce[ ]

NIT D *Numero de documento

*MUNICIPIO

*HORARIO Y DIA DE FUNCIONAMIENTO

*NUMERO DE TRABAJADORES

_ CONCEPTO SANITARIO DE ULTIMA VISITA SANITARIA

FAVORABLE
FECHA DE LA
ULTIMA Eé\é%'éﬁﬁh‘éﬁ%\‘s % DE CUMPLIMIENTO %
INSPECCION DE LA ULTIMA INSPECCION
DESFAVORABLE
*MOTIVO DE LA VISITA
PROGRAMACION SOLICITUD DEL INTERESADO ASOCIADA A PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
SOLICITUD OFICIAL EVENTO DE INTERES EN SALUD SOLICITUD DE PRACTICA DE PRUEBAS/
PUBLICA PROCESOS SANCIONATORIOS ADMIN.
OTRO | ] Especifique:
EVALUACION

Aceptable (A)

para el aspecto a evaluar

Marque con una X cuando el establecimiento cumple la totalidad de los requisitos

descritos en el instructivo

Aceptable con Requerimiento (AR)

para el aspecto a evaluar

Marque con una X cuando el establecimiento cumple parcialmente los requisitos descritos en el instructivo

Inaceptable (I)

para el aspecto a evaluar

Marque con una X cuando el establecimiento no cumple ninguno de los requisitos descritos en el instructivo

No Aplica (NA)

Marque con una X la casilla "NA" en caso que el aspecto a verificar no se realice por parte del
establecimiento y calificar como Aceptable (A). Justificar la razon del no aplica en el espacio de hallazgos.

Critico (C)

Marque con una X la casilla "C" cuando el incumplimiento del aspecto a verificar afecte la inocuidad de los
alimentos y deba aplicar Medida Sanitaria de Seguridad que impida que el establecimiento contintie

EDIFICACION E INSTALACIONES

I. CONDICIONES SANIT 'ARIAS DE INSTALACIONES Y PROCESO
A|lAR| I

HALLAZGOS

1:1

Localizacion y disefio.
(Resolucién 2674/2013, Articulo 6,
Numerales 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 23y
2.6,; Articulo 32, Numerales 1, 2, 3,
4, 6 y 7. Articulo 33, Numeral 8)

B

1:2

Condiciones de pisos y
paredes.

(Resolucién 2674/2013, Articulo 7,
Numeral 1, 2. Articulo 33, Numerales

b

1.3

Techos, iluminacién y
ventilacion.

(Resolucion 2674/2013, Articulo 7,
Numeral 3, 4, 5, 7, 8. Articulo 33,
Numeral 4.)

&l

1.4

Instalaciones sanitarias.
(Resolucién 2674/2013, Articulo 6,
Numeral 6.1, 6.2, 6.3, 6.4, Articulo
32, Numeral 9y 11.)

7]

CALIFICACION DEL BLOQUE

La calificacion del bloque corresponde al 10% del total del acta




ACTA N° 4 6 3 3

EQUIPOS Y UTENSILIOS

HALLAZGOS

24

Condiciones de equipos y
utensilios.

(Resolucion 2674/2013, Articulo 8,
Articulo 9, Numerales 1, 6, 8y 9,
Articulo 10, Numerales 2 y 3. Articulo
34.)

2.2

Superficies de contacto con el
alimento.

(Resolucién 2674/2013, Articulo 8;
Articulo 9, Numerales 2, 3, 4, 5, 7 y
10; Articulo 34. Articulo 35, Numeral
8y 10.

Resoluciones 683, 4142 y 4143 de
2012; 834 y 835 de 2013)

CALIFICACION DEL BLOQUE

La calificacion del bloque corresponde al 12% del total del acta

PERSONAL MANIPULADOR DE
ALIMENTOS

A

HALLAZGOS

3.1

Estado de salud.

(Resolucién 2674/2013, Articulo 11;
Numeral 1, 2, 4, 5. Articulo 14,
Numeral 12.)

3.2

Reconocimiento médico.
(Resolucién 2674 de 2013, Articulo
11, Numeral 1, 2, 3, 4)

o] o]

3.3

Practicas higiénicas.

(Resolucion 2674/2013, Articulo 14,
Numerales 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10,
11, 13 y 14. Articulo 36. Articulo 35,
Numeral 5y 7.)

]

3.4

Educacién y capacitacion.
(Resolucion 2674/2013, Articulos 12 y
13. Articulo 36.)

"

CALIFICACIoN DEL BLOQUE

La calificacion del bloque corresponde al 20% del total del acta

REQUISITOS HIGIENICOS

A

HALLAZGOS

4.1

Control de materias primas e
insumos.

(Decreto 561 de 1984, Art. 89.
Resolucion 2674/2013, Articulo 16,
Numerales 1, 3, 4y 5 ; Articulo 35,
Numerales 1, 2y 3.

Resolucion 5109 de 2005.
Resolucion 1506 de 2011.
Resoluciones 683, 4142 y 4143 de
2012; 834 y 835 de 2013.)

4.2

Prevencion de la
contaminacién cruzada.
(Resolucién 2674/2013, Articulo 16,
Numeral 7; Articulo 18, Numeral 7;
Articulo 20, Numeral 5; Articulo 35,
Numeral 4.)

4.3

Manejo de temperaturas.
(Ley 9 de 1979, Articulo 293, 425.
Resolucion 2674/2013, Articulo 18,
Numeral 3.1, 3.2, 3.3y 5.)

4.4

Condiciones de
almacenamiento.

(Resoluciones 683/2012, 2674/2013
Articulo 16, Numeral 5y 6. Articulo
33, Numeral 9.)

CALIFICACION DEL BLOQUE

La calificacion del bloque corresponde al 25% del total del acta

SANEAMIENTO

A

- HALLAZGOS

5.

=y

Suministro y calidad de agua
potable.

(Resolucién 2674/2013, Articulo 6,
Numeral 3.1, 3.2, 3.3, 3.5.1, 3.5.2y
3.5.3, Articulo 26, Numeral 4. Articulo
32, Numeral 8.

Resolucién 2115 de 2007, Articulo 9.)

B

5

2

Residuos liquidos.

(Resolucién 2674/2013 Articulo 6,
Numeral 4, Articulo 32, Numerales 5 y
10.)

&l

5.

W

Residuos soélidos.

(Resolucién 2674/2013 Articulo 6,
Numerales 5.1, 5.2 y 5.3. Articulo 33,
Numerales 5, 6 y 7. Articulo 18,
Numeral 11.)




ACTA N°

Control integral de plagas.
5.4 (Resolucién 2674/2013 Articulo 26, 9

Numeral 3.) C

iy
L

Limpieza y desinfeccion de
5.5|areas, equipos y utensilios. 7
(Resolucion 2674/2013 Articulo 6
Numeral 6.5; Articulo 26 Numeral 1) C

Soportes documentales de
saneamiento.

58| (Decreto 1575 de 2007, Articulo 10. 2
Resolucion 2674/2013
Articulo 26.) C
CALIFICACION DEL BLOQUE La calificacién del bloque corresponde al 33% del total del acta
Il. CONCEPTO SANITARIO
% DE CUMPLIMIENTO | CONCEPTO. seieccione con una equis (X) el concepto sanitario a emitir NIVEL DE CUMPLIMIENTO En caso que uno o mas de los aspectos a evaluar
sea identificado como critico y calificado como
e 0,
FAVORABLE 90-100% Inaceptable (I), independiente del porcentaje de
60 - 89 9% cumplimiento obtenido, el CONCEPTO SANITARIO a
FAVORABLE CON REQUERMENTOS i emitir sera DESFAVORABLE y se procedera a
DESFAVORABLE <59.9% aplicar la MEDIDA SANITARIA DE SEGURIDAD
Y respectiva.

lll. RELACION DE LAS MUESTRAS TOMADAS EN EL ESTABLECIMIENTO

NUMERO TOTAL DE MUESTRAS TOMADAS

NUMERO DEL ACTA DE TOMA DE MUESTRAS

IV. REQUERIMIENTOS SANITARIOS

Se debe ajustar el establecimiento a la normatividad sanitaria vigente corrigiendo los hallazgos registrados en la presente acta.

V. APLICACION DE MEDIDA SANITARIA DE SEGURIDAD

Si l No l Cual:

VI. OBSERVACIONES

Por parte de la autoridad sanitaria:

Por parte del establecimiento: -

VIl. NOTIFICACION DEL ACTA w T ram———
Para constancia previa lectura y ratificacién‘del contenido de la presente acta firman los funcionarios y personas que intervinieron en la visita, hoy
del mes de del ano en la Ciudad de

De la presente acta se deja copia en poder del interesado, representante legal, responsable del establecimiento o quien atendio la visita.

NOTA: El acta debe ser notificada dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias contados a partir de la realizacion de la visita.

POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS QUE REALIZAN LA VISITA

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CEDULA: CEDULA:
CARGO: CARGO:
INSTITUCION: INSTITUCION:

POR PARTE DEL ESTABLECIMIENTO

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CEDULA: CEDULA:

CARGO: CARGO:




La salud
es de todos

Minsalud

ACTA DE INSPECCION, VIGILANGM Y CONTROL SANITARIO

ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS
SECRETARIA LOCAL DE sn,un ’ge VILLAVICENCIO

VIKEAVICENETD:

Municipio de Villavicencio

b VILLAVICENCIO

FECHA A/ fesyans

TIPO DE ESTABLECIMIENTO
Hogar Infantil D

L]

Centros de Desarrollo Infantil

Institucion Educativa

Institucién Educativa No Formal

ACTA N°

1556

Jardin Infantil

]
L]

Institucién Educativa de Educacion

Superior
Centro Educativo Rural l:’ Otro l:l
IDENTIFICACION DEL OBJETO
* CAMPO OBLIGATORIO '
*RAZON SOCIAL
*NOMBRE COMERCIAL l
*CEDULA / NIT MATRICULA MERCANTIL
*DIRECCION CODIGO DANE
*DEPARTAMENTO *MUNICIPIO
Barrio Comuna Vereda Corregimiento
Sector Localidad Caserio (V274
Otrol:l Cual:
TELEFONOS CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL PROPIETARIO/REP LEGAL

*DOCUMENTO DE IDENTIFICACION cc I:l CE I:] NIT I:' *Nimero de documento

*NOMBRE DEL RECTOR O DIRECTOR

*DOCUMENTO DE IDENTIFICACION *Numero de documento

CcC I:I CE El

*DIRECCION DE NOTIFICACION

EL REPRESENTANTE DEL ESTABLECIMIENTO AUTORIZA LA NOTIFICACION ELECTRONICA:

-0
DIRECCION DE NOTIFICACION ELECTRONICA
*DEPARTAMENTO *MUNICIPIO

*HORARIO Y DIA DE FUNCIONAMIENTO N° TOTAL DE TRABAJADORES

N° DE ESTUDIANTES POR JORNADA MARANA HOMBRES MUJERES

N° DE ESTUDIANTES POR JORNADA TARDE HOMBRES MUJERES

N° DE ESTUDIANTES POR JORNADA NOCHE HOMBRES MUJERES

N° DE DOCENTES HOMBRES MUJERES

NUMERO DEAULAS NUMERO DE LABORATORIOS NUMERO DE PATIOS Nu%fgm o
CODIGO CIU si l:l NO D DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CONCEPTO SANITARIO DE ULTIMA VISITA SANITARIA

] FAVORABLE
FECHA DELA ULTIMA
INSPECCION TIPO DE CONCEPTO SANITARIO DE LA FAVORABLE CON % DE CUMPLIMIENTO o
ULTIMA VISITA REQUERIMENTOS O DELA ULTIMA INSPECCION
N°ACTA DE ULTIMA PENDIENTE
VISITA DESFAVORABLE
I *MOTIVO DE LA VISITA
PROGRAMACION SOLICITUD DEL INTERESADO ASOCIADA A PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
s SOLICITUD DE PRACTICA DE PRUEBAS/
SOLICITUD OFICIAL EVENTO DE INTERES EN SALUD PUBLICA PROCESOS SANCIONATORIOS ADMIN.
OTRO Especifique:

NUMERO Y FECHA DE RADICADO EN CASO DE QUE EL MOTIVO DELA VISITA SEA SOLICITUD DE INTERESADO O ASOCIADO A PQR

= = CRITERIOS DE EVALUACION

le(C) Cuando el establecimiento cumple la totalidad de los requisitos descritos para el aspecto o condicién sanitaria a evaluar
Sumple

imi i lecimiento cumple con una parte de |a totalidad de los requisitos descritos para el aspecto o condicion sanitaria a evaluar
sumplimiento parcial (CP) Cuando el estableci p p

Cuando el establecimiento no cumple ninguno de los requisitos descritos para el aspecto o condicion sanitaria a evaluar a evaluar

(o cumple (NC)

Critico (CR) de Seguridad que impida que el establecimiento continie ejerciendo sus labores

La casilla "CR" corresgonde cuando el incumplimiento del aspecto a verificar sea considerado un riesgo inminente para la salud publica y deba aplicar Medida Sanitaria

fart

calificacion de los bl

se dilig

a como Cumple

Cuando el criterio a aluar no corresponde a la actividad realizada por el objeto de IVC Nota: (para no
(C) y se indicara en las r: por que "no aplica" para el establecimiento vigilado y controlado)

q

lo Aplica (NA)




(Marque con una X)
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 DOCUMENTOS

Documento de sistema de seguridad y salud en el trabajo (en caso de no contar notificar a direccién territorial Mnlstério de - -
Trabajo)

Permiso de vertimientos (en caso de no contar notificar a autoridad ambiental)

Si se requiere de medidas de control, la empresa contratada para ejecutar el programa de control de plagas cuenta con
concepto sanitario favorable expedido por la autoridad sanitaria del 4rea de jurisdiccion

Contrato con gestor de residuos (en caso de no contar notificar a autoridad ambiental)

Cuenta con hojas de seguridad y matriz de compatibilidad de sustancias quimicas(Articulo 102 de la Ley 9 de 1979)(Art 8
ley 55 de 1993)

Listado de inventario de insumos quimicos empleados en el laboratorio de quimica (estado, cantidad almacenada

Listado de inventario de residuos peligrosos (Tipo de residuo, cantidad generada)

I. CONDICIONES LOCATIVAS,SANITARIAS Y DE SEGURIDAD
1. CONDICIONES LOCATIVAS Y AREAS ‘

~ ASPECTO A VERFICAR

B establecimiento esta ubicado en un lugar no inundable y en terreno de facil drenaje (Art 160, Art 162 Ley 9 de 1979)

Bl establecimiento esta alejado de botaderos de basura, aguas estancadas, criaderos de insectos y roedores, plantas
de beneficio, cementerios y, en general, a focos de insalubridad e inseguridad evitar en las zonas de riesgo, que 2 1 0
ofrezcan peligro de inundacion, erosion (Art 162, Art 163 Ley 9 de 1979)

13 En el establecimiento las paredes y techos son sdlidos de facil limpieza, desinfeccion y resistentes a factores 5 1
' ambientales (Art 195 Ley 9 de 1979)

En el establecimiento los pisos son sélidos, impermeables, antideslizantes, de facil limpieza, desinfeccion y resistentes

a factores ambientales y uniformes, de manera que ofrezcan continuidad para evitar tropiezos y accidentes, nivelados 3. 1.5 0
para facilitar el drenaje (Art 193, 194 Ley 9 de 1979)

15 Las escaleras, rampas, son seguras, cuentan con pasamamanos y estan revestidas de material antideslizantes . (Art 3 15 0
5 47 y 48 Resolucion 14861 de 1985) :

Las dreas de circulacion deberan estar claramente demarcadas, tener la amplitud suficiente para el transito seguro de
1.6 |las personas y estar provistas de la sefializacion adecuada y demas medidas necesarias para evitar accidentes, en
los corredores internos se cumple con las disposiciones establecidas en el (Art 46 Resolucion 14861 de 1985)

Todos los equipos, herramientas, instalaciones y redes eléctricas estan disefiados, construidos, instalados,

mantenidos, accionados y sefializados de manera que se prevengan los riesgos de incendio y se evite el contacto con 3
los elementos sometidos a tension. (Art 117 de la Ley 9)

la ventilacién natural y/o artificial es permanente y suficiente, con el objeto de evitar la acumulacién de olores, 3 15 0
LS gases, condensacion de vapores (Art 197 Ley 9 de 1979) -

La iluminacién natural y artificial es suficiente, adecuada y calidad, para prevenir efectos nocivos en la salud de los
1.9 |trabajadores, estudiantes y para garantizar adecuadas condiciones de visibilidad y seguridad. (Art 196 Ley 9 de 3 15 0
1979)

Bl 4rea total de las edificaciones y de las aulas en los establecimientos de ensefianza esta acorde con el nimero de 7 2 0
110 personas que alberga habitualmente. (Art 91 Ley 9 de 1979)

B mobiliario (sillas,mesas,pupitres, tablero) utilizado por los estudiantes se encuentra en buenas condiciones para su

111 3 1.5 0
’ funcionamiento.

La calificacion del bloque corresponde al 30
CALIFICACION DEL BLOQUE del acta

% del total

~ 2.CONDICIONES DE LABORATORIOS

" ASPECTO A VERIFICAR

L;s 4reas de los laboratorios del imiento se er 1 separadas, delimitadas y para uso exclusivo para el

2 1 0
21 | jesarrolio de las actividades

Los pisos, paredes y techos son de materiales solidos, de facil limpieza, resistentes a factores ambientales y se : o 1
22 encuentran en buen estado. (Art 91 Ley 9 de 1979)(Art 195 Ley 9 de 1979)

4rea para el almacenamiento Seguro de sustancias quimicas y reactivos utilizados en el laboratorio.(Art
Cuenta con un

23 |421 Ley 9de 1979)

onal docente y estudiantil cuenta con los elementos de proteccion personal para la elaboracion de las pruebas
© pers
2 dep:boralonu(Art 85y 123 Ley 9 de 1979)

i tancias quimicas (Art 102 Ley 9 de 1979) 1 05 0
imientos en caso de derrames o accidentes con Sus
25 |Cuentacon procedimien

L ié o utilizar equipos para las pruebas de
i idad en caso de emplear gas, energ
Cuenta con mecanismos de seguri
\aboratorio.

Cuenta con equipos
jos izboratorios

26

: organicos € inorgdlicos de acuerdo a las pruebas realizadas en
on de vapores g
para 2 extraccl

ccidentes (ducha lavacos) 1 05 0

ion de a 2 i R ot

st A sibe riesgos y peligros identificados al momento de
T acordes a los pos

sreas dellaboratorio SO

06 Ley 9 de 1979)

Cuenta con equipos

= delas ar
2 senalizac
realizar las pruebas (A2

IRIIRIRNMINIREN

La calificacion del bloque corresponde al 10, % del total
del acta

3.CONDICIONES SANITARIAS

ASPECTOA G ; c cP HALLAZGOS
- = . MY |
- rios dotados con los manismos o elementos para la higiene personal,
imiento cuenta con servicios 53““.3"25 gios ¥ e cantidsuficientes para uso de los profesores 5 25 0 I—__
B estableciien'® @70 ecto funcionamentd, B0 o1 ce 1989) (212 Ley 9 de 1979)
b po;mntﬁ ¥y Ducha). Art50 %so.lucfo otados con \os mnismos o elementos para la higiene personal,
con Semvicios sanitarios d s y en cantidiuficientes para uso de los estudiantes 7 0 <-
sonarmiento, impics ¢
o, en correcto fM::‘;em s 1085) (At 212\ $de 1979)
A itarios para \a poblacion §iPaClada cumpliendo con las disposiciones 5 25 0
ervicios san
miento cuenta cON $2 1985)
. astab\e‘:‘egﬂ (Art S0 Resolucien 14881 2 1@ de limpieza y desinfeccion para las
- ‘ene en orden, ase0 Y cue':::::‘a:: ‘(’pﬂ"emos, planilas, concentraciones y 5 25 0 r—
nto se mantie tado e imP
Bl establecimient®. rmobiliario docurmen
5 i . equipos Y 5 -
instalaciones 207 ley 9.d8 1979) — poceta para Iavadf: de implementos de aseoy o i
s de cuartos independien! o, jabone gentes y otros implementos usados con el 3 K
imiento dispone ) cobas, traperos:
pe Pbcmcsen(e e e " La calificacion del bloque corresponde al 25___ % deltotal del
o acta




: e [1556

4. CONDICIONES DE SANEAMIENTO

4.1 ABASTECIMIENTO DE AGUA = c CP NC | NA HALLAZGOS
4.1.1 |El establecimiento se encuentra conectado a la red del sistema de acueducto u otro sistema alternativo 2 1 0
4.1.2 |El establecimiento cuenta con suministro y acceso a agua potable (Art 165 Ley 9 de 1979) 3 0

Las instalaciones interiores para suministro de agua estan disefiadas y construidas para su
41.3 |funcionamiento normal con dotacién de senvicio continuo y presion de senvicio en todos los sitios de 1 0.5 0
consumo (At 175y 176 Ley 9 de 1979 )

El establecimiento cuenta con tanques para el almacenamiento de agua potable, debidamente
41.4 |protegidos ycon capacidad suficiente para garantizar el suministro en la totalidad de sus instalaciones. 2 1 0
(Art 10 Decreto 1575 de 2007)

El establecimiento realiza semestralmente o cuando este visiblemente sucio, el lavado y desinfeccion

415 2 2 1 0.
de los tanques de almacenamiento de agua potable, (revisar soportes). (Art 10 Decreto 1575 de 2007) 5 2
4.2 MANEJO Y DISPOSICION DE VERTIMIENTOS c CP. NC NA | ! HALLAZGOS
424 Las aguas residuales generadas por el establecimiento son conectadas al sistema alcantarillado u otro sistemas 2 1 0
““*"  |alternativos. (Art 36 Ley 9 de 1979)
Las instalaciones para evacuacion de residuos liquidos estan disefiadas y construidas para que permitan
422 escurrimiento, eviten obstrucciones, impida el paso de gases y animales de la red publica al interior, no permitan el 1 05 0
€ lvaciamiento, el escape de liquido o la formacion de depésitos en el interior de las tuberias y finalmente, se evite la :
conexién o interconexion con tanques de almacenamiento y sistemas de agua potable (Art 177 Ley 9 1979)
3.3 MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS (o] CP NC NA HALLAZGOS

Cuenta con plan de gestion integral de residuos no peligrosos y peligrosos documentado e implementado, que incluya
4.3.1 |los biolégico infecciosos ( si cuenta con laboratorios, anfiteatro, clinicas veterinarias docencia) Decreto 780 de 2016 3 1.5 0
Titulo X 351 y Resolucion 1164 de 2002

[__
4.3.2 |Cuenta con area para el almacenamiento de residuos (Art 198 Ley 9 de 1979) 2 1 0 ,——
433 Cuenta con recipientes de material rigido que facilita su limpieza y desinfeccion e identificados para el manejo de 1 05 0
residuos y da cumplimiento al cédigo de colores.
4.4 MANEJO INTEGRADO DE PLAGAS - : C CcP NC NA HALLAZGOS
441 7ng)iste un programa de manejo control integral de plagas documentado e implementado (Art 201y Art 593 Ley 09 de 2 1 0
442 Enel ablecimi no se ia la p ia de plagas o dafios ocasionados por éstas y se establecen medidas 5 0

preventivas para el control y propagacion. (Art 168 Ley 09 de 79)

— o
CALIFICACION DEL BLOQUE La calificacion del bloque corresponde al ___ 25, % del total del

acta
5. CONDICIONES DE SEGURIDAD- GESTION DEL RIESGO
ASPECTOA VERFICAR ) . e e NC | NA ~ HALLAZGOS
Existe plan de gestion del riesgo de desastres documentado e implementado .(Articulo 2.3.1.5.2.1 Decreto 2157 de

51 2017) 2 1 0 [——
52 Se encuentran claramente sefializadas las diferentes areas y secciones en cuanto a acceso y circulacion de 2 1 0

' personas, servicios, seguridad, salidas de emergencia, etc. (Art 52 Resolucion 14861 de 1985)
5.3 |H establecimiento cuenta con sistemas para la contencion de derrames de sustancias quimicas en el laboratorio 1 0.5 0 ,——
5.4 |H establecimiento tiene alarma de emergencia.(Art 52 Resolucion 14861 de 1985) 1 0.5 0 [——
55 La institucién cuenta con extintores o gabinetes contra incendios cargados y debidamente sefializados en perfecto 1 05 0

~ estado de funcionamiento. (Art 205 Ley 9 de 1979) (Art 52,54 Resolucion 14861 de 1985) .
56 |Cuenta con area de enfermerfa para primeros auxilios(Art 214 Ley 9 de 1979) 2 q 0 ,——
5.7 |Existe botiquin completo de primeros auxilios.(Art 127 Ley 9 de 1979) 1 0.5 0 ,——

La calificacion del bloque corresponde al ___ 10 % del total del

CALIFICACION DEL BLOQUE
acta

1l. CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES SANITARIAS (Propuesta)

% DE CUMPLIMIENTO CONCEPTO. Seleccione con una equis (X) el concepto sanitario a emitir. NIVEL DE CUMPLIMIENTO ;
En caso que uno o mas de los aspectos a evaluar sea identificado como “eritico”
ORA o/ 0, i del p je de imi obtenido, el CONCEPTC
RAY e So%sl00% SANITARIO a emitir sera de DESFAVORABLE, representacion de riesgo inminent(
FAVORABLE CON REQUERIMIENTOS 50%-94% a la salud publica con aplicacién de medida sanitaria (DS-AMS) y se procedera i
aplicar la MEDIDA SANITARIA DE SEGURIDAD CORRESPONDIENTE.
DESFAVORABLE <49,9%

1ll. RELACION DE LAS MUESTRAS TOMADAS EN EL ESTABLECIMIENTO

NUMERO TOTAL DE MUESTRAS TOMADAS

NUMERO DEL ACTA DE TOMA DE MUESTRAS

IV. REQUERIMIENTOS SANITARIOS

Se debe ajustar el establecimiento a la normatividad sanitaria vigente corrigiendo los hallazgos registrados en la presente acta.
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ACTAN®

&€

Por parte de la autoridad sanitaria:

V. OBSERVACIONES

Por parte de Establecimiento:

VI. INFORMACION DE TIPO MEDIDA SANITARIA ﬁEt,;SEGURlDADIPREVENTIVA

NO__

Clausura temporal total

I

Clausura temporal parcial

Suspension parcial de trabajos o senvicios

Suspension total de trabajos o servicios

Decomiso

Destruccion o desnaturalizacion

Congelacion

Captura y observacion de animales sospechosos de

Vacunacioén personas o animales

Destruccién o desnaturalizacion

Control de insectos u otra fauna nociva o transmisora de
enfermedades

Desocupacion o desalojamiento de establecimientos o

i o o

enfermedades transmisibles vivienda
Aislamiento o internacién de personas para evitar la transmision de
enfermedades
N° DEL ACTA DE LA MEDIDA SANITARIA
VIL. P,LAZD‘ CUMEQMIEN’FO ﬁE ‘”EXIGENCIAS
DIAS HABILES PLAZO
FECHA INICIO PLAZO
FECHA LIMITE DE PLAZO
v v IX. NOTIFICACION DEL ACTA : 2 s
Para constancia previa lectura y ratificacién del contenido de la presente acta firman los funcionarios y personas que intervinieron en la visita, hoy del mes de del afio en la Ciudad de

De la presente acta se deja copia en poder del interesado, representante legal, responsable del establecimiento o quien atendi6 la visita.

NOTA: H acta debe ser notificada dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias contados a partir de la realizacion de la visita.

POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS QUE REALIZAN LA VISITA

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CEDULA: CEDULA:
CARGO: CARGO:
INSTITUCION: INSTITUCION:
POR PARTE DEL ESTABLECIMIENTO

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CEDULA: CEDULA:
INSTITUCION: INSTITUCION:
CARGO: CARGO:
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ACTA DE REUNION O COMITE

Hora: 11:00AM Fecha: 31 de octubre de 2025

Lugar: Instalaciones del Centro de Educacién Especial de Villavicencio

Dependencia que SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SST

onvoca:

Proceso: Eje ambiental- Permisos y autorizaciones ambientales.
Garantizar la identificacion y cumplimiento de las normativas ambientales vigentes,

Objetivo: asegurando la gestibn adecuada de permisos, licencias y autorizaciones
requeridas.

Agenda

o Ejecutar un proceso mensual de limpieza y desinfeccién general en todas las instalaciones,
garantizando condiciones 6ptimas de higiene y seguridad.

e Implementar una gestion eficiente de materiales reciclables, con recoleccién diaria y entrega
periddica para su adecuado aprovechamiento.

Desarrollo
Gestion Ambiental y Sostenibilidad en el CEE: Un Compromiso Legal y Estratégico
Fundamento de Nuestra Gestion

En el Centro de Educacion Especial de Villavicencio (CEE) entendemos que toda planificacion institucional
debe sustentarse en un conocimiento técnico de los recursos naturales y el marco legal vigente. Este
enfoque estratégico nos permite optimizar recursos, prevenir impactos ambientales y cimentar la
sostenibilidad a largo plazo de todas nuestras operaciones.

Por esta razén, priorizamos la identificacion y caracterizacion de los recursos naturales en cada uno de
nuestros proyectos, lo que nos facilita anticipar riesgos e implementar medidas de control desde su fase
mas temprana.

Marco Normativo:

Nuestra gestidon se rige por un estricto cumplimiento de la normativa ambiental colombiana, destacando
dos instrumentos clave:
e Licencia Ambiental (Ley 99 de 1993): Principal instrumento de planificacion, autoriza proyectos
con potencial impacto ambiental significativo, asegurando la implementacion de medidas de
prevencion, mitigacion y compensacion.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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o Autoridades competentes: Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible (proyectos de
gran escala) y Corporaciones Auténomas Regionales - CAR (proyectos de menor
envergadura).

o Permisos Ambientales Sectoriales (PAS): Autorizaciones especificas para el uso de recursos
naturales particulares (agua, suelo, flora, fauna). A diferencia de la licencia integral, los PAS tienen
un alcance particular y son emitidos por autoridades locales o regionales.

Acciones Implementadas

El CEE ha consolidado un portafolio de acciones que materializan nuestro compromiso con la
sostenibilidad y el cumplimiento normativo:

e Cumplimiento Normativo Integral: Todas nuestras actividades se desarrollan en estricta
adherencia a la legislacién ambiental y los lineamientos del ICBF, reflejando una cultura
institucional de legalidad y responsabilidad.

o Limpieza y Desinfeccion con Enfoque Sostenible: Implementamos jornadas periddicas de
limpieza y desinfeccidn en todas nuestras areas, utilizando productos biodegradables que protegen
la salud de nuestra institucion (NNA, familias y personal) y reducen nuestro impacto ambiental.

o Gestion Responsable de Residuos: Ejecutamos un programa activo de recoleccién, clasificacion
y disposicion de materiales reciclables (papel, cartén, plastico), en alianza con gestores
autorizados. Esta practica fomenta la economia circular y minimiza nuestra huella ecolégica.

Conclusion e Impacto Medible

Estas iniciativas posicionan al CEE como un referente en gestién ambiental dentro del sector de atencién
social. Nuestro enfoque preventivo, técnico y sostenible nos permite:

e Garantizar entornos fisicos seguros y saludables para el desarrollo integral de nuestros NNA.

o Fortalecer una cultura institucional proactiva en seguridad y sostenibilidad.

o Contribuir de forma tangible a la proteccion de los ecosistemas y al bienestar de las generaciones
futuras.

El registro sanitario vigente (marzo 2025) avala formalmente la efectividad de nuestra gestion. Esta
certificacion, junto con nuestras acciones diarias, consolida al CEE como un modelo que demuestra cémo
es posible ofrecer una educacién de calidad, desde la mas alta responsabilidad ambiental y el mas firme
compromiso con la salud publica.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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

ACTA DE INSPECCION SANITARIA CON ENFOQUE DE

NOMBRE DEL PROPIETARIO

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

In I fﬁ'c') RIESGO PARA ESTABLECIMIENTOS DE PREPARACION -1
Inshut Nacional de Viglanc de Medicamentos y Alerics, DE N-'MENTOS Municipio de Villavicencio
CIUDAD VILLAVICENCIO FECHA _— ACTA N 4 6 3 3
TIPO DE ESTABLECIMENTO: Restavrante || Cafeteria || Panaderia [ | Fruteria
Comidas rapidas D Otro E’ Cudl:
ENTIDAD TERRITORIAL DE SALUD
IDENTIFICACION DEL ESTABLECIMIENTO
R REON SOCIAL )

*CEDULA / NIT *NUMERQ DE INSCRIPCION
"NOMBRE COMERCIAL
*DIRECCION MATRICULA MERCANTIL
*DEPARTAMENTO "MUNICIPIO

Barrio l:l Vereda :l Comuna I:l Localidad l:l Sector |:| Comegimiento D Caserio E’ urPz D

Otro I:l Cual:
TELEFONOS FAX
CORREO ELECTRONICO

cc[] Ge[] W]

*NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

*DOCUMENTO DE IDENTIFICACION

*DIRECCION DE NOTIFICACION
*DEPARTAMENTO

Nimero de documento

ca] ce[]

NT[ ] “Mimero de documento

"MUNICIPIO

*HORARIO Y DIA DE FUNCIONAMIENTO

*NUMERO DE TRABAJADORES

para el aspecto a evaluar

CONCEPTO SANITARIO DE ULTIMA VISITA SANITARIA
CURLERTO SARTARE
FAVORABLE
FECHA DE LA
0L R, g %
INSPECCION DE LA ULTIMA INSPECCION
DESFAVORABLE
“MOTIVO DE LA VISITA
PROGRAMACION SOLICITUD DEL INTERESADO ASOCIADA A PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
SOLICITUD OFICIAL EVENTO DE INTERES EN SALUD SOLICITUD DE PRACTICA DE PRUEBAS/
PUBLICA PROCESOS SANCIONATORIOS ADMIN.
OTRO| | Espedifique
EVALUACION
Aceptable (A) Marque con una X cuando el establecimiento cumple la totalidad de los requisitos descritos en el instructivo

Aceptable con Requerimiento (AR)

para el aspecto a evaluar

Marque con una X cuando el establecimiento cumple parcialmente los requisitos descritos en el instructivo

Inaceptable ()

para el aspecto a evaluar

Marque con una X cuando el establecimiento no cumple ninguno de los requisitos descritos en el instructivo

No Aplica (NA)

Margue con una X la casilla "NA" en caso que el aspecto a verificar no se realice por parte del
establecimiento y calificar como Aceptable (A). Justificar la razon del no aplica en el espacio de hallazgos.

Critico (C)

Marque con una X la casilla "C" cuando el incumplimiento del aspecto a verificar afecte la inocuidad de los
alimentos y deba aplicar Medida Sanitaria de Seguridad que impida que el establecimiento continte

|. CONDICIONES SANITARIAS DE INSTALACIONES Y PROCESO

EDIFICACION E INSTALACIONES

A|AR | |

HALLAZGOS

Localizacién y disefio.
(Resclucién 2674/2013, Articulo 6,
Numerales 1.1, 1.2, 1.3, 2.1, 23y
2.8 Articulo 32, Numerales 1, 2, 3,
4, 6y 7. Articulo 33, Numeral 8)

B

Condiciones de pisos y
paredes.

(Resolucién 2674/2013, Articulo 7,
Numeral 1, 2. Articulo 33, Numerales

B

w

Techos, iluminacién y
ventilacion.

(Resolucion 2674/2013, Articulo 7,
Numeral 3, 4, 5, 7, 8. Articulo 33,
Numeral 4.)

B

S

Instalaciones sanitarias.
(Resolucion 2674/2013, Articulo 6,
Numeral 6.1, 6.2, 6.3, 6.4; Articulo
32, Numeral 9y 11.)

&

CALIFICACION DEL BLOQUE

La calificacion dal bloque corresponde al 10% del total del acta

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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La salud
es de todos

Minsalud

ACTA DE INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL SANITARIO
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

'SECRETARIA LOCAL DE SALUD DE VILLAVICENCIO

Mumicipio de Villavicencio

CIUDAD

VILLAVICENCIO

TIPO DE ESTABLECIMENTO

Hogar hfantil

FECHA

] ——

&

ACTA N

1556

Jardin infantd I:]

“DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL PROPIETARIO/REP LEGAL

Centros de Desarrollo Infanti D Institucion Educativa No Formel Institucion Educativa de Educacitn
Superior
tnn [ ] o O
IDENTIFICACION DEL OBJETO
” CAMPO OBLIGATORIO
*RAZON SOCIAL
4
*NOMBRE COVERCIAL
*CEDULA / NIT MATRCULA MERCANTIL
"DIRECCION P ey
“DEPARTANENTO MUNCRO
Barria Comuna Vereda Corregrmiento
Sector Localdad Caserio w2
OlroD Cusl
TELEFONOS CORRED ELEGTRONGO

GED

e ]

“Namero de documento

“DOCUMENTO DE IDENTIFICACION cc D
“NCOMBRE DEL. RECTOR O DIRECTOR

*DOCUMENTO DE IDENTIFICACION cc I:l

*DIRECCION DE NOTIFICACION

CEl:l

“Nimero de documento

DRECCION DE NOTIFICACION ELECTROMCA

"HORARIO Y DA DE FUNCIONAMENTO

EL REPRESENTANTE DEL ESTABLECIMENTO AUTORIZA LA NOTIFICACION ELECTRONICA.

“MUNICIPO

N* TOTAL DE TRABAJADORES

N DE ESTUDIANTES POR JORNADA MARANA HONBRES MUWERES

" DE ESTUDIANTES POR JORNADA TARDE HOMBRES MUWERES

N" DE ESTUDIANTES FOR JORNADA NOGHE HOMBRES MUERES

N DE DOCENTES HOMBRES MUERES

NUMERO DE CAFETERAS O
NUMERO DEAULAS NUMERG DE LABORATOROS NUMERO DE PATIOS
Y. —— TIENDAS ESCOLARES
CODIGO G mDmD DESCRICION DE LA AGTIVIDAD
CONCEPTO SANITARIO DE ULTIMA VISITA SANITARIA
FECHA DELA ULTIMA o
INSPECCION
TIPO DE CONCEPTO SANITARIO DELA PAVORABLECON % DECUMPLIMIENTO
ULTIMA VISITA REEE ENTLE O DELA ULTIMA INSPECCION
N"ACTA DE ULTIMA PENDIENTE
VISITA DESFAVORABLE
*MOTIVO DE LA VISITA
PROGRAMACION SOLICITUD DEL INTERESATO. ASOCIADA A PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
- SOLICITUD DE PRACTICA DE PRUEBA!
SOLICITUD OFICIAL & F T D NTRRERENAM IO RIS ICA PROCESOS SANIONATORIOS ADMIN|
oo Eepedifique.

NUMERD Y FECHA DE RADICADO EN CASO DE QUE EL MOTIVO DELA VISITA SEA SOLICITUD DE INTERESADO O ASOGIADO A FOR

i

CRITERIOS DE EVALUACION

Sumple(C)

ando el establecimiento cumple la totalidad de los requisitos descritos para el aspecto o condicién sanitaria a evaluar

‘umplimiento parcial (CP)

|cuando el establecimiento cumple con una parte de la totalidad de los requisitos descritos para el aspecto o condicion sanitaria a evaluar

{0 cumple (NC)

>ritico (CR)

J e —

lo Aplica (NA)

Cuando el establecimiento no cumple ninguno de los requisitos descritos para el aspacto o condicion sanitaria a evaluar a evaluar

continGe aj labores

de Seguridad que impda que el

La casilla "CR” comresgonde cuando el incumplimiento del aspecto a verificar sea considerado un riesgo inminente para la salud publica y deba aplicar Medida Sanitaria

3

\Cusndo el criterio a asluar no corresponde a la actividad realizada por el objeto de IVC Nota: (para

fi de los bloques se

(C)y se indicara en hllazgos las razones por que "no aplica™ para el establecimiento vigilado y controlado)

como Cumple
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Compromisos / tareas

Responsable(s): Nombre / Cargo o rol

Fechas

Compromiso Continuo del CEE con la
Calidad y el Bienestar

El Centro de Educaciéon Especial de
Villavicencio (CEE) reafirma su compromiso
de fortalecer  continuamente las  buenas
practicas en materia ambiental, sanitaria y de
seguridad, consolidandolas como un pilar
fundamental para la calidad del servicio y el
bienestar de toda nuestra comunidad.
Nuestras acciones estan estratégicamente
orientadas a garantizar el cumplimiento de las
actividades misionales y a mantener nuestras
instalaciones como espacios seguros,
saludables y propicios para el desarrollo
integral de la labor institucional. El propdsito
central de cada medida implementada es
la proteccion  del bienestar fisico y
emocional de nuestro equipo de trabajo y de
las familias que atendemos.

Este esfuerzo permanente, sostenido en el
tiempo, contribuye a cimentar una cultura
institucional robusta, fundamentada en
la prevencién proactiva, el autocuidado y la
sostenibilidad. Estos valores se alinean de
manera coherente con nuestros principios
rectores: el cuidado de la vida, la inclusién
plena y la responsabilidad ambiental, pilares
que nos guian en la construccion de un
entorno cada vez mas protector y
enriquecedor para nuestros Nifios, Nifas y
Adolescentes.

Auxiliar de Gestion /SIGE

mensual

FIRMA ASISTENTES

Nombre
Marcela Londofio Garcia

Cargo o rol / Dependencia
Auxiliar de Gestién /SIGE

Entidad
Centro de Educacion
Especial de
Villavicencio

Firma

Fecha

Hora

Lugar

Préxima reunion n/a
N/A

N/A

N/A

Colaborador que elabora el acta:

Marcela Londofio Garcia

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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




