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ACTA DE REUNION O COMITE N° 49

Hora: 8:00 a.m.- 5:00 p.m. Fecha: 18 al 28 de Noviembre 2025
Lugar: Oficina Principal CorMiDi

Dependencia que Convoca: | Administrativo y de Gestion - CorMiDi

Proceso: Promocion y Prevencion

Garantizar el cumplimiento adecuado y oportuno de las actividades
correspondientes a la fase de cierre, mediante la organizacion, verificacion y
Objetivo: entrega de la documentacién, elementos e informes requeridos, asegurando
el orden administrativo, la conservacién de los bienes y la finalizacién del
servicio de acuerdo con los lineamientos establecidos por el ICBF.

Agenda:

1. Saludo

2. Desarrollo: Fase de cierre del servicio — organizacién administrativa, logistica y documental
conforme a directrices del ICBF

3. Decisiones

4. Cierre

1.Saludo: Se brindé un cordial saludo al talento humano y se informé que se adelantaran actividades de
organizacion, revisién y actualizacion de la documentacion institucional, de acuerdo con la nueva directriz
emitida por el ICBF, en la cual declararon en inejecucién los refrigerios, los encuentros grupales y la fase
de cierre. Por lo anterior, se dio a conocer el orden en el que se desarrollarian las actividades
correspondientes a la fase de cierre, asi como la culminaciéon de los entregables relacionados con el
informe técnico-administrativo del mes de noviembre.

2. Desarrollo: Durante la Fase de Cierre se desarrollaron acciones orientadas a:
19/10/2025 - Limpieza y Desinfeccién de los elementos del inventario y de la Uds.

Se llevé a cabo la limpieza y desinfeccion de los elementos del inventario y de los espacios de la Unidad
de Servicio (UDS), incluyendo areas del espacio de la uds, mobiliario, materiales didacticos y superficies
de uso frecuente. Las labores fueron desarrolladas por las agentes educativas y auxiliares pedagoégicas,
quienes realizaron la limpieza profunda, desinfeccién con productos adecuados y organizacién de los
elementos, asegurando que quedaran en 6ptimas condiciones para el cierre del servicio.

20/10/2025 — Actualizacién de Directorios de Participantes

Se realiz6 la actualizacion de los directorios de participantes, verificando y ajustando la informacion
correspondiente a los datos de contacto de las familias, cuidadores principales. Durante esta actividad se
confirmaron numeros telefénicos, direcciones, correos electronicos y demas datos relevantes,
garantizando la precision y vigencia de la informacion registrada.
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24 al 26/10/2025 - Escaneo y Sistematizacion de Carpetas de Participantes

Se llevo a cabo el escaneo y sistematizacion de las carpetas individuales de los participantes activos,
priorizando la revisién de documentos basicos, obligatorios y seguimientos al desarrollo. Cada archivo fue
escaneado en formato PDF, organizado por participante segin nombre completo y numero de
identificacion, y almacenado de forma segura en la carpeta digital institucional, garantizando la
confidencialidad de la informacion.

24/10/2025 Envio de Entregables del Talento Humano para la Elaboracién del Informe Técnico.

Durante la jornada, el equipo de Talento Humano realizé el envio de los entregables correspondientes al
periodo en curso, entre los cuales se incluyen todos los formatos seguimientos y demas soportes
requeridos para la consolidacion del informe administrativo.

La documentacion fue remitida dentro del plazo establecido, garantizando la organizacién y claridad de la
informacién. Una vez recibidos, los entregables fueron revisados por el area administrativa, verificando la
coherencia, completitud y correcta diligenciacién de cada formato antes de su incorporacion al informe
general del contrato CT 240.

25/10/2025 Envio de Entregables Fase de Cierre

Se realizé el envio de los entregables correspondientes a la fase de cierre, los cuales incluyeron los
entregables requeridos segun los lineamientos establecidos en el Manual Operativo. Esta actividad tuvo
como finalidad garantizar la entrega oportuna y completa de la informacion correspondiente al periodo de
ejecucion. El envio fue efectuado por el equipo administrativo, en coordinacion con las agentes educativas
y demas integrantes del talento humano, quienes consolidaron y verificaron previamente los documentos
antes de su remision a la entidad responsabile.

26/10/2025 Revision y Digitalizacion Documental — Componentes de Calidad CT 240 — EIH

Se adelanté la digitalizacién de los Componentes de Calidad, que incluyen: Familia, Comunidad y Redes;
Salud y Nutricion; Proceso Pedagdgico; Talento Humano; Ambientes Educativos y Protectores; y
Administrativo y de Gestidn. Se verifico el estado fisico de los archivos antes del escaneo, asegurando
que los documentos estuvieran foliados, completos y legibles. Los soportes fueron digitalizados,
nombrados bajo una nomenclatura estandarizada y almacenados en sus respectivas carpetas digitales,
preservando el orden, la trazabilidad y la confidencialidad de la informacién institucional.

20y 21/10/2025 Revision y Conteo de los Inventarios
Realizar la verificacion fisica, revision detallada y conteo de los elementos que conforman los inventarios

del servicio. Para este momento, todos los elementos debian encontrarse limpios y debidamente
desinfectados, garantizando condiciones éptimas para su inspeccion. Asi mismo, los formatos de
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inventarios de dotacién debian estar actualizados y disponibles, con el fin de asegurar una revisién precisa,
contrastar los registros en el formato de Inventario de dotaciones V3, con los bienes existentes e identificar
novedades 0 ajustes necesarios dentro del proceso de cierre.

28/10/2025 Traslado de Inventarios — 12 GA CT 240 - EIH

Se llevo a cabo el traslado de los elementos que hacen parte del inventario, asi como de aquellos
reportados para dar de baja, con el fin de garantizar su correcta disposicién segun los procedimientos
establecidos. Durante esta actividad se realiz6 el embalaje, cargue, transporte y descargue de los
elementos, procurando su adecuada manipulacién y conservacion.

El trasteo fue coordinado por el equipo administrativo y contd con el apoyo del talento humano responsable
del inventario. Se verificé que los elementos fueran trasladados conforme a los listados previamente
registrados y se dejo constancia del proceso para efectos de control y seguimiento.

3. Decisiones: Se acordé realizar la limpieza y desinfeccion de los espacios y elementos del inventario,
antes de realizar el conteo de los inventarios. Actualizar los directorios de participantes, consolidar y enviar
los entregables correspondientes al informe técnico y fase de cierre de manera oportuna. Se organizo el
espacio para el traslado de los elementos inventariados y aquellos reportados para dar de baja conforme
a los lineamientos establecidos. Asimismo, se definié que cada actividad seria desarrollada por el talento
humano responsable de cada proceso, garantizando la adecuada organizacién, verificacion y
cumplimiento de los procedimientos institucionales y directrices emitidas por el ICBF para el periodo de
cierre.

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

Cumplir con las actividades
asignadas para la fase de
cierre dentro de los tiempos
establecidos, garantizando la
calidad y veracidad de Ila
informacién entregada.

Equipo Interdisciplinario Noviembre

Apoyar las labores de
organizacion, limpieza vy
desinfeccién de los espacios y
elementos, asegurando que se Equipo Interdisciplinario Noviembre
encuentren en Optimas
condiciones para la finalizacion
del servicio.

Enviar los entregables
requeridos para la
consolidaciéon  del  informe Equipo Interdisciplinario Noviembre
administrativo dentro de los
plazos establecidos

Actualizacion de los directorios
de participantes, garantizando
que los datos registrados sean
precisos y estén vigentes.

Equipo Interdisciplinario Noviembre
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FIRMA ASISTENTES

Nombre Cargo o rol / Dependencia Entidad Firma
(s ,._\::-_
Magda Lorena Olaya Sterling Coordinadora CorMiDi \i‘ﬁﬁ’v;“f

Adriana Yicela Rivas Perdomo Coordinadora CorMiDi %I@&\@U@P

Fecha Hora Lugar
Préxima reunién
N/A N/A N/A
Colaborador que elabora el acta: Magda Lorena Olaya Sterling
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
" -9

v
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