PROCESO GESTION FINANCIERA

- FORMATO RELACION GASTOS DE VIAJE y CERTIFICACION DE INFORME DE COMISION
EIAEH’:II.IﬂR

Informacién general

Dia Mes Afo
Namero solicitud de 398225 Fecha| 21 Juio || 2025
Comision
Objeto

Continuar con la revision a los archivos afectados en el archivo central, por inundaciones presentadas en la Regional Meta,
con el fin de adelantar acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar el dafio y/o deterioro de la documentacion.

Relacionar las modificaciones, en caso de que las haya.

Dia
Numero de Comision I I Fecha I I I ” I
Numero de Comision | I Fecha I I I II
Dia Mes Ano
Numero de Comisién | | Fechal | I |
Lugar comisién o desplazamiento | Bogota- Villavicencio (Meta) / Villavicencio (Meta) — Bogota |
Dia Mes Ano Dia Mes Ano
Fecha comisién o desplazamiento Desde| 28 || Julo ]| 2025 | Hasta | 1 || Agosto | 2025 |
Informacion de comision o desplazamiento
Total viaticos o gastos de viaje $ 1,091,407
Gastos de transporte $ 44,000
Gastos de terminales (aéreos o terrestres) $
Otros gastos $
Menos avances $
Total legalizado $ 1,135,407
Informacion bancaria
Tipo de cuenta | Ahorros |
Banco Davivienda
Numero de cuenta 455200171193

Certificacion comisionado

Certifico bajo la gravedad de juramento que los documentos soporte para el pago de los vidticos y gastos aqui
relacionados son veridicos y se encuentran conformes a las politicas y procedimientos establecidos por el Icbf.

A Qe

Firma Fecha de diligenciamiento
Nombre Mauricio Andres Pefia Restrepo Dia Mes Afio
Cédula 79950683 [ 5 || Agosto || 2025 |
Certificacion Jefe Inmediato

En mi calidad de Jefe Inmediato del relacionado en este documento, certifico el cumplimiento de los objetivos propuestos
en la comision por parte del comisionado, y la aceptacién del informe de comision presentado, asi mismo, confirmo que la
liquidacién presentada y sus soportes fueron verificados y validados conformes a los procedimientos y normas establecidas
por la entidad, razén por la cual doy visto bueno para el pago de la misma.

Firma Fecha de diligenciamiento
Nombre ANA MARIA SEGURA ANDRADE Dia Mes Afio
Cédula 53031825 | 5 || Agosto || 2025 |
Cargo/area DIRECTORA ADMINISTRATIVA

VB. Financiera GGD  (n{sRa

RESPONSABLE DEL VISADO DEL PAC
Nombre | [Firma |
Area [ [Fecha |

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO UNICAMENTE POR EL AREA FINANCIERA

Fecha de Recibido

Nombre de Quien Recibe

Firma

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

Cualguier enpia impresa de exte documents 2e considera come COPIA MO CONTROLADA

LS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADDS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICEF ¥ A LA LEY 1581 DE 2012
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Clasificacion de la informacidn

Clasificada

FORMATO RELACION GASTOS DE VIAJE y CERTIFICACION DE INFORME DE COMISION

INFORMACION GENERAL. Se debe registrar la informacion correspondiente a numero y fecha de la solicitud, las modificaciones si hay lugar a ello y el

objeto de la comision o desplazamiento, lugar y fecha de realizacién.

INFORMACION DE COMISION O DESPLAZAMIENTO:

Relacione en cada reglon el valor del item a que corresponda.

INFORMACION BANCARIA: Didiligencie la informacion correspondiente.

CERTIFICACION COMISIONADO: Diligencie la informacion correspondiente y presentela al Jefe inmediato o supervisor para su firma de aprobacion.

RESPONSABLE DEL VISADO DE PAC: El responsable del manejo y control de PAC debe registrar su nombre, dependencia, fecha y firma para garantizar que

la cuenta que se entrega en Pagaduria esta amparada con saldo de PAC.

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO UNICAMENTE POR EL AREA FINANCIERA: La persona que recibe las cuentas en pagaduria debe registrar su nombre,
fecha, hora y firma. Esta informacion se debe diligenciar en los diferentes momentos de recibir la cuenta como al momento de devolverla.

Antes de imprimir este documento. .. piehse en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de e documenls Sé considera come COPLA MO CONTROLADA

LOE DATOS PROPORCIONADCDS SERAN TRATADCS DE AGUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF ¥ A LA LEY 1581 DE 20M2



L ™! __I Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHjrsaaved JAIME RICARDO SAAVEDRA
uﬂ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais PATARROYO

Ha[:]ﬂ]] Unidad 6 Subunidad que Genera  46-02-00-001 ICBF SEDE DE LA DIRECCION
Reporte: GENERAL

Fecha y Hora Generacion Reporte:  lunes, 21 de julio de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 398225 Fecha Solicitud 2025-07-21 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 46-02-00-001 ICBF SEDE DE LA DIRECCION GENERAL

Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-07-21 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Via Terrestre Area u Oficina OFICINA GESTION DOCUMENTAL Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial

CDP de viaticos

Consecutivo CDP 54525 Dependencia Solicitante 992 SOPORTE A LA GESTION DEL PROYECTO - VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
C-4699-1500-3-53105B-4699018-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE C-4699-1500-3-53105B-4699018-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
IMPLEMENTACION SISTEMAS DE GESTION - FORTALECIMIENTO DE LA IMPLEMENTACION SISTEMAS DE GESTION - FORTALECIMIENTO DE LA

Rubro Presupuestal de Viaticos CAPACIDAD INSTITUCIONAL DEL ICBF BRINDANDO EL SOPORTE OPORTUNO Y  |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje CAPACIDAD INSTITUCIONAL DEL ICBF BRINDANDO EL SOPORTE
NECESARIO PARA LA ADECUADA PRESTACION DEL SERVICIO PUBLICO DE OPORTUNO Y NECESARIO PARA LA ADECUADA PRESTACION DEL
BIENESTAR FAMILIAR A NIVEL NACIONAL SERVICIO PUBLICO DE BIENESTAR FAMILIAR A NIVEL NACIONAL

. 5 L . P P 5 Pernocta | Porcentaj e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 A Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a N N1
fombre Documento cargo Estado Comisién Comision Origen Destino Dias l::lg:?si%': Perr?octa lotalldias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar ObjstoldejlaiComision|porTercero

M I N ISTERIO DE HACI EN D (F:Iéanggﬁg%ggt?gg por: MINISTERIO DE HACIENDA Y

Serial del certificado: 5540827336374662968

Y CREDITO PUBLICO Entidad: Persona Juridica

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/07/21 17:28:37 -05:00

Pagina 1 de 3

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.



Documento de Autorizaciéon, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHjrsaaved JAIME RICARDO SAAVEDRA
F . r - . r - r
“- Ordenacién de Pago Comisién al Interior del Pais PATARROYO

Haninn Unidad 6 Subunidad que Genera 46-02-00-001 ICBF SEDE DE LA DIRECCION
Reporte: GENERAL
Fecha y Hora Generacion Reporte:  lunes, 21 de julio de 2025
BOGOTAD.C./ META / )
2025-07-28 2025-07-28 BOGOTA D.C. VILLAVICENCIO 1 Si 0
META / META /
2025-07-29 2025-07-29 VILLAVICENCIO VILLAVICENCIO 1 Si 0
Continuar con la revisién a los archivos
afectados en el archivo central por
MAURICIO. CONTRATIS inundaciones presentadas en la
ANDRES PENA CC: 79950683 TA Autorizada 4,5 3.192.588,00 242.535,00 1.091.408,00 110.000,00 1.201.408,00 |RegionalMeta, con el fin de adelantar
RESTREPO META/ META / » acciones preventivas y correctivas que
2025-07-30 2025-07-30 VILLAVICENCIO VILLAVICENCIO 1 Si 0 permitan mitigar el dafio y deterioro de
ladocumentacion.
META/ META / )
2025-07-31 2025-07-31 VILLAVICENCIO VILLAVICENCIO 1 Si 0
META / BOGOTAD.C./
2025-08-01 2025-08-01 VILLAVICENCIO BOGOTA D.C. 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 1.091.408,00 | 110.000,00 | 1.201.408,00

OBJETO DE LA COMISION

Continuar con la revision a los archivos afectados en el archivo central por inundaciones presentadas en la Regional
Meta, con el fin de adelantar acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar el dafio y deterioro de la
documentacion.

ORDENADOR DEL GASTO

Pagina 2 de 3

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.
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WAl Docume:r]to de Autorizaci_ép’, Reconoc_:imiento y Usuario que Genera Reporte: MHjrsaaved JAIME RICARDO SAAVEDRA
n- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais PATARROYO
Hﬂl}lﬂﬂ Unidad 6 Subunidad que Genera  46-02-00-001 ICBF SEDE DE LA DIRECCION
Reporte: GENERAL
Fecha y Hora Generacion Reporte:  lunes, 21 de julio de 2025
Identificacion: |79304477 Nombre: JAIME RICARDO SAAVEDRA PATARROYO Cargo: DIRECTOR DE GESTION HUMANA
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
Firma Responsable
Verificado Por: DEISY ALEJANDRA PENA MORA

Fecha Verificacion: 21/07/2025 17:10:00

r Firmado digitalmente por:
AP Nombre: JAIME RICARDO SAAVEDRA
r y PATARROYO
Cédula de ciudadania: 79304477
== Usuario SIIF: MHjrsaaved
Nacion 21072025 5:28:52 p. m.

Pagina 3 de
Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.



PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO DE SOLICITUD DE COMISION, PRORROGA, O

F14.P5.GTH 5/06/2025

Version 8 Pégina 1 de 1

INTERRUPCION Clasificacion de la informacién:

Clasificada

Tipo Solicitud

Nombre Completo

Solicitud Comision Comisién #

398225

Datos Personales

Mauricio Andres Pefa Restrepo

Teléfono Celular (314) 200-1932 Dependencia/Regional DIRECCION ADMINISTRATIVA
No. Cédula Ciudadania 79.950.683 Correo electronico Mauricio.Pena@icbf.gov.co
Tipo de Vinculacién Contratista Honorario Mensual $ 3.192.588

y objeto del

Denominacion del cargo

01011492025 : PRESTAR SERVICIOS DE APOYO EN LA GESTION EN ACTIVIDADES OPERATIVAS PARA LA FUNCION ARCHIVISTICA DEL
PLAN DE TRABAJO DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL.

Entidad Bancaria Davivienda Tipo Ahorros Namero 455200171193
Fecha de Nacimiento 27 de febrero de 1979 S:r':m por el cual esta contratado (aplicasolo | ¢ 4699 1500.3.531058-4699018-02
Fechay # CDP 54525 07/01/2025 Comisién con Cargo al Rubro: C-4699-1500-3-53105B-4699018-02
Responsable de IVA? No
Dato de aje

. Fecha Finalizacion Duracion
Fecha de Inicio (DD/MM/AAAA) 28/07/2025 (DD/MM ) 1/08/2025 comisién (dias 4,50
Fecha de Solicitud (DD/MM/AAAA) 21/07/2025 Dias de antelacion Tipo Solicitud
Justificacion Solicitud Extraordinaria
Ciudad o municipio de inicio Bogota Departamento Bogota
Ciudad o municipio de Destino 1 Villavicencio Departamento Meta
Ciudad o municipio de Destino 2 Bogota Departamento Bogota
Ciudad o municipio de Destino 3 Departamento
Ciudad o municipio de Destino 4 Departamento
Ciudad o municipio de Destino 5 Departamento
Ciudad o municipio de Destino 6 Departamento

Objeto de la comision (max. 250 caracteres)

Continuar con la revisién a los archivos afectados en el archivo central, por inundaciones presentadas en la Regional
Meta, con el fin de adelantar acciones preventivas y correctivas que permitan mitigar el dafio y/o deterioro de la
documentacion.

Justificacion de la comisién/antecedentes

Teniendo en cuenta la emergencia presentada por cuenta de la ola invernal que afecté a la Regional Meta y después de
hacer presencia el equipo de Gestion Documental (14 al 18 de julio), se pudo evidenciar el estado de deterioro y la
cantidad de documentos que necesitan ser tratatados con prioridad, es por esto que se requiere nuevamente la
intervencion de este equipo de trabajo y asi seguir adelantando acciones como: retiro de los archivos mojados de la
zona afectada, secado al aire libre de la documentacion, cambio de unidades documentales (cajas y carpetas).

Justificacion de gastos de transporte, terminales y
otros gastos

Se requiere cancelar $110.000 pesos m/cte correspondientes a gastos de transporte para que el comisionado pueda
realizar el desplazamiento (bus intermunicipal) por la ruta Bogota- Villavicencio y Villavicencio - Bogota

Requiere Tiquete Aéreo No

Ruta ida:

Ruta regreso
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Tipo Solicitud

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO DE SOLICITUD DE COMISION, PRORROGA, O

F14.P5.GTH
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Version 8
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INTERRUPCION

Solicitud Comision

Comision #

Clasificacion de la informacion:

Clasificada

Fecha (DD/MM/AAAA) Hora inicio | Hora final Actividad Participantes
28/07/2025 6:00a. m.| 09:30 a.m |Traslado terrestre Bogota- Villavicencio Mauricio Andres Pefia Restrepo
Reunién de apertura con la Coordinadora Administrativo Regional Metal
28/07/2025 10:00 a. m.[ 11:30 p. m.|(Leneth Goretti Barahona), para informar el plan de trabajo y actividades a|Mauricio Andres Pefia Restrepo
ejecutar por parte del equipo del GGD
Inicio de actividades de revision y verificacion de los archivos afectados por|
28/07/2025 11:30a.m.[ 1:00 p. m.[la inundacién en el archivo central de la Regional Meta (ubicada en|Mauricio Andres Pefia Restrepo
Villavicencio)
28/07/2025 1:00 p. m.| 2:00 p. m.|ALMUERZO Mauricio Andres Pefia Restrepo
§ . Secado de la documentacion de acuerdo con el protocolo de manejo de - -
28/07/2025 2:00p.m.[ 4:00p.m. emergencias y contingencias en archivo, del ICBF Mauricio Andres Pefia Restrepo
28/07/2025 4:00 p. m.| 5:00 p. m.|Cierre de la jornada del dia 1, separacion de insumos y elementos utilizados |Mauricio Andres Pefia Restrepo
28/07/2025 PERNOTA EN VILLAVICENCIO Mauricio Andres Pefia Restrepo
Inicio de actividades de revision y verificacién de los archivos afectados por|
29/07/2025 8:00a.m.| 1:00p.m.|la inundacién en el archivo central de la Regional Meta (ubicada en|[Mauricio Andres Pefia Restrepo
Villavicencio)
29/07/2025 200p.m.| 400p.m. Secado d_e la docgmenla_clén de ac_uerdo con el protocolo de manejo de| Mauricio Andres Pefia Restrepo
emergencias y contingencias en archivo, del ICBF
29/07/2025 4:00 p. m.| 5:00 p. m.|Cierre de la jornada del dia 2, separacion de insumos y elementos utilizados |Mauricio Andres Pefia Restrepo
29/07/2025 PERNOTA EN VILLAVICENCIO Mauricio Andres Pefia Restrepo
30/07/2025 8:00 am 01:00 p.m Inicio de actnvu_dades de revision y v_enfncacnén de los arc_hlvos en proceso del Mauricio Andres Pefia Restrepo
secado por la inundacion en el archivo central de la Regional Meta
30/07/2025 2:00p.m.| 4:00p. m.|Secado de la documentacién de acuerdo con el protocolo de manejo ey ici Andres Pefia Restrepo
emergencias y contingencias en archivo, del ICBF
30/07/2025 4:00 p. m.| 5:00 p. m.|Cierre de la jornada del dia 3, separacion de insumos y elementos utilizados |Mauricio Andres Pefia Restrepo
30/07/2025 PERNOTA EN VILLAVICENCIO Mauricio Andres Pefia Restrepo
31/07/2025 8:00a m.| 1:00p. m. Inicio de actnvu_dades de revision y v_enflcacuén de los arc_hlvos en proceso del Mauricio Andres Pefia Restrepo
secado por la inundacién en el archivo central de la Regional Meta
31/07/2025 200p.m.| 400p.m. Secado d_e la docgmenta_clén de ac_uerdo con el protocolo de manejo de| Mauricio Andres Pefia Restrepo
emergencias y contingencias en archivo, del ICBF
31/07/2025 4:00 p. m.| 5:00 p. m.|Cierre de la jornada del dia 4, separacion de insumos y elementos utilizados |Mauricio Andres Pefia Restrepo
31/07/2025 PERNOTA EN VILLAVICENCIO Mauricio Andres Pefia Restrepo
1/08/2025 800a m.| 1:00p. m. Inicio de actnvu_dades de revision y v_enflcacuén de los arc_hlvos en proceso del Mauricio Andres Pefia Restrepo
secado por la inundacién en el archivo central de la Regional Meta
1/08/2025 1:00 p. m.| 2:00 p. m.|Almuerzo Mauricio Andres Pefia Restrepo
Reunidn de cierre con la Coordinadora Administrativa Regional Meta (Leneth|
1/08/2025 2:00 p.m.[ 4:00 p. m.|Goretti Barahona), para informar el resultado de la intervencién del plan de|Mauricio Andres Pefia Restrepo
trabajo y actividades ejecutadas por parte del equipo del GGD
1/08/2025 4:00 p. m. Traslado terrestre Villavicencio - Bogota Mauricio Andres Pefia Restrepo
O Od O e d O
PO de a a A
Concepto Cantidad Tarifa Diaria Valor Total
Pernoctados 4 $ 242535 $970.140
No Pernoctados 1 $ 121.267 $121.267
Subtotal $ 1.091.407
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FORMATO DE SOLICITUD DE COMISION, PRORROGA, O

Eflufﬂ:: INTERRUPCION Clasificacién de la informacién:
Clasificada

Tipo Solici Solicitud Comision Comision #

TARIFA MIXTA O CONTRATISTAS RESPONSABLES DE IVA

Subtotal $ -
Subtotal redondeado al sistema SIIF
Liquidacion Gastos Transportes (si aplica)
Tipo Fecha (DD/MM/AAAA) Ciudad o_ r|.1u.nicipio de | Ciudad o ml.micipio de Valor
inicio destino
Intermunicipal 28/07/2025 BOGOTA VILLAVICENCIO $ 55.000
Intermunicipal 1/08/2025 VILLAVICENCIO BOGOTA $ 55.000
IVA (S| APLICA) $ -
Subtotal $ 110.000

Liquidacion Gastos Terminales ( Si aplica)
Aeropuerto / Terminal Fecha (DD/MM/AAAA) Lugar Valor

IVA (S APLICA) $ -
Subtotal $ -
Total Liquidacion $ 1.201.407

"CLAUSULA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO: Con la suscripcion del presente documento, AUTORIZO al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar a aplicar el
descuento del valor total de la penalizacion o del pasaje aéreo no utilizado que deba asumir la entidad, cuando se revoque la comision por la pérdida del tiquete aéreo
y todas las demas causas que conlleve a pagos adicionales por haber sido penalizada la entidad. Lo expuesto, solo en caso de que se presenten causas diferentes a
la fuerza mayor, caso fortuito o decisiones institucionales [justificadas y documentadas].

Este monto se deducira de los honorarios del contratista en el periodo siguiente a la ion de la p lizacion, mientras que al servidor publico se le descontara
el correspondiente a través de su némina. En ambos casos, también se podra autorizar el descuento de los viati penalizados de una comision posterior.

El contratista o funcionario debera informar a la Direccién de Gestion Humana sobre la pérdida del tiquete aéreo el mismo dia del vuelo o al dia siguiente”.

Valor a digitar en SIIF para liquidar con tarifa mixta o con iva conforme con la duraciéon de

- 0
la comisioén.
Nombre del Comisionado Mauricio Andres Pefia Restrepo
Firma del Comsionado ' P _
o S QRE SN
Nombre del Supervisor ANA MARIA SEGURA ANDRADE
Firma del Supervisor Q)
LLUR | [PIRIOR N
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Del 28 de julio al 1 de agosto de 2025
FECHA
Regional Meta
LUGAR

COMISIONADO (S):

Nombre Cargo Dependencia NUumero Acto Fecha del Acto
Administrativo | Administrativo
Mauricio Andrés | Contratista Direccion 368225
Pefa Restrepo Administrativa- 21/07/2025
Grupo Gestion
Documental
OBJETIVO:

Continuar con la revision a los archivos afectados en el archivo central, por inundaciones
presentadas en la Regional Meta, con el fin de adelantar acciones preventivas y correctivas que
permitan mitigar el dafio y/o deterioro de la documentacion.

PARTICIPANTES:

Maria Pilar Rojas Firigua — Contratista Grupo Gestion Documental

Milton Mauricio Salgado Cardozo - Contratista Grupo Gestion Documental
Andrés Felipe Parra Bautista - Contratista Grupo Gestion Documental
Mauricio Andrés Pefia Restrepo - Contratista Grupo Gestion Documental

ACTIVIDADES REALIZADAS:
DIA 1 (28/07/2025)
Desplazamiento terrestre Bogota — Villavicencio

Se realiza el traslado a la Regional Meta de la ciudad de Villavicencio. El equipo es recibido por
la encargada de archivo central Alba Luz Alvarado Lemus, El Referente Documental Juan
Sebastian Herrera y la encargada del Archivo de Gestién del Grupo Juridico Karem Faisuly
Parra. En cabeza de la contratista Maria Pilar Firigua se realiza el recorrido en el piso 3 y
Auditorio en donde se encuentran ubicados los expedientes que reposan en proceso de
secado. Se procede a continuar con la actividad de cambio de hojas secas en los documentos
gue aun presentan humedad y el proceso de limpieza y desinfeccion en los que ya se
encuentran secos del piso 3, correspondientes al Archivo de Gestién del Grupo Juridico.

Actividades realizadas:

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 TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012
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1. Identificacion de los expedientes que ya se muestran secos y l0s que aun presentan
humedad.

2. Intercalado de hojas secas dentro de los expedientes humedos y cambio de estas dos
veces al dia.

3. Retiro de sedimento seco de las hojas afectadas y limpieza posterior con la mezcla
desinfectante.

4. Movimiento de los expedientes mas humedos, buscando aprovechar las corrientes de

aire que favorezcan su secado.

DIA 2 (29/07/2025)

Se continua con la actividad de secado por medio de intercalado de hojas secas, limpieza del
exceso de sedimento y desinfeccion de expedientes en el piso 3.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

Se continua con la actividad de intercalado y cambio de hojas secas dentro de los
expedientes dos veces al dia.

Se continua con el retiro de sedimento y desinfeccidén de las hojas afectadas y limpieza.
Movimiento de documentos a lugares mas ventilados

Movimiento de los expedientes mas hiumedos, buscando aprovechar las corrientes de
aire que favorezcan su secado.

DIA 3 (30/07/2025)

Se da por terminado el grupo de expedientes ubicados en el Piso 3 y se da inicio a las actividades
de secado, limpieza y desinfeccion de los documentos ubicados en el auditorio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

1.

arwN

Intercalado de hojas secas en los documentos afectados del Grupo Juridico ubicadas en
el auditorio.

Movimiento de documentos a zonas mas ventiladas dentro del espacio del auditorio.
Retiro de sedimento y desinfeccion de expedientes listos para encarpetado y desinfeccion.
Se inicia con el proceso de encarpetado y rotulacion de los expedientes intervenidos.

Se dan indicaciones al equipo de apoyo de la Regional Meta en cuanto a las actividades
de secado y limpieza.

DIA 4 (31/07/2025)
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Se da continuidad al proceso de secado, limpieza y desinfeccion de los archivos del Grupo
Juridico del piso 3y se supervisa el proceso realizado por los contratistas designados como apoyo
a la intervencion de los archivos del Grupo de Adopciones ubicados en el auditorio.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

Intercalado de hojas secas en los documentos afectados del Grupo Juridico del piso 3.
Movimiento de documentos a zonas mas ventiladas dentro del espacio del piso 3.

Retiro de sedimento y desinfeccion de expedientes listos para encarpetado y desinfeccion.
Verificacion del proceso de secado que se lleva a cabo en el auditorio sobre los
documentos afectados del Grupo de Adopciones.

Levantamiento de registros en Excel de los paquetes de contratos identificados,
vinculandolos a un numero de caja para facilitar su posterior unificacion.

PO

i

DIA 5 (01/08/2025)

Se continua con el proceso de secado, limpieza y desinfeccion de los documentos afectados,
culminando la actividad en los expedientes correspondientes al Grupo Juridico ubicados en el
auditorio. Se realiza limpieza del lugar y se da ubicacion en una parte del espacio del auditorio,
guedando en estos algunos expedientes para culminar su proceso de secado y posterior limpieza
y desinfeccion. Se dio ubicacién de aproximadamente 80 cajas X-200 dentro del deposito de
archivo de gestion del grupo juridico, de igual manera se adaptaron estantes en el pasillo del
sotano en donde se le dio ubicacion temporal a los expedientes ya secos y limpios pendientes de
encarpetado, rotulacion y encajado, otra parte correspondiente a 20 cajas aproximadamente de
expedientes ya encarpetados y encajados que no se pudieron ubicar dentro del depésito.

Se realiza el acta de la comision en donde participan el equipo técnico proveniente de SDG y de
la Regional Meta; Alba Luz Alvarado — Encargada del Archivo Central, Karem Faisuly Parra —
Encargada Archivo de Gestién Grupo Juridico y Juan Sebastian Herrera — Referente Documental.
Se establecen las acciones que se llevaron a cabo sobre los documentos y se reiteran los
compromisos que se deben llevar a cabo en adelante para continuar con el proceso de secado,
limpieza y organizacion de los expedientes restantes.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

=

Adecuacion del espacio del piso 3, quedando el restante de expedientes por intervenir.

2. Traslado de los expedientes del Grupo Juridico ubicados en el piso 2 a el espacio del
auditorio ya desocupado previamente por el Grupo de Adopciones

3. Aspersion de la mezcla desinfectante sobre los expedientes afectados.

4. Socializacion del antes y el después de la visita técnica del GGD del SDG del ICBF con
los interesados en el proceso.

5. Culminacién de la visita de apoyo. Realizacion del acta de la comision.
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CONCLUSIONES:

¢ Aproximadamente un 65% del total de las cajas afectadas por la inundacién contintan

presentando afectacion.

e Debido a la alerta de nueva inundacion el dia 27 de julio, se realizé un levantamiento
aleatorio de los paquetes de expedientes, rompiendo con la cadena de orden consecutivo

de los documentos

e Se realiza el secado, limpieza y desinfeccion del total de los expedientes ubicados en el
piso 3 correspondiente a la cocina, se deja el area despejada para su uso cotidiano.

e Gracias al apoyo brindado por algunos contratistas de la Regional Meta se logra avanzar
significativamente en las actividades de recuperacion documental.
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e AuUn queda una porcion significativa de expedientes por completar su proceso de secado,
limpieza y desinfeccion en mesas, sillas y en el piso limpio del auditorio y otra parte en
estanteria ubicada temporalmente en los pasillos del sétano.

e Debido a la afectacién sufrida por los documentos, el numero inicial de cajas reportadas
por la Regional Meta aumento y aumentara significativamente al concluir la totalidad de
documentos pendientes por intervenir.

e Se realizé una relacion de los paquetes de expedientes recuperados, encarpetados y
encajados, los cuales corresponden a 75 cajas X-200 con 492 expedientes.

RECOMENDACIONES:

¢ Realizar al menos dos veces al dia el cambio de las hojas secas intercaladas dentro de
los expedientes humedos con el fin de acelerar el proceso de secado, tanto de los
expedientes del grupo Juridico como los del Grupo de Adopciones.

o Permitir el flujo constante de aire en el espacio destinado en el auditorio ubicado en el
sétano del edificio.

¢ Contemplar planes de prevencion y de procedimientos en caso de emergencia, sobre todo
en la temporada invernal que aun continua en esta Region del pais.

o Dar cumplimiento a los compromisos pactados por parte de la Regional Meta en pro de la
recuperacion de la informacion afectada.

COMPROMISOS:

e Dar continuidad a las acciones iniciadas en la comision sobre primeros auxilios en
documentos.

o Disponer de los espacios necesarios para hacer efectiva la labor de restauracion.

¢ Disponer del recurso humano necesario para la labor estipulada para la recuperacion de la
informacion afectada.

¢ Disponer de los utensilios necesarios para esta labor como papel limpio, guantes,
tapabocas, gorros, alcohol, atomizadores, entre otros.

Para constancia se firma en la ciudad de Bogota alos 04 dias
del mes de agosto de 2025

o QO

Firma del comisionado fﬂd,
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