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Clasificación de la información 

Clasificada

Día Mes Año 

190124 Fecha 22 Abril 2024

Objeto

Relacionar las modificaciones, en caso de que las haya. 
Día Mes Año 

Fecha 
Día Mes Año 

Fecha 

Día Mes Año 

Fecha 

Lugar comisión o desplazamiento 

Día Mes Año Día Mes Año 

Fecha comisión o desplazamiento Desde 29 Abril 2024 Hasta 30 Abril 2024

Información de comisión o desplazamiento

Total viáticos o gastos de viaje $

Gastos de transporte $

Gastos de terminales (aéreos o terrestres) $

Otros gastos $

Menos avances $

Total legalizado $

Banco 

Número de cuenta 

Certificación comisionado 

Firma Fecha de diligenciamiento

Nombre Día Mes Año 

Cédula 14 Mayo 2024

Certificación 

Firma Fecha de diligenciamiento

Nombre Día Mes Año 

Cédula 14 Mayo 2024

Cargo/area

V.B.Financiera GGD

Nombre Firma

Area Fecha 

Aldemar Garcia Quintero

80255104

Información bancaria

Tipo de cuenta Ahorros

Davivienda

488428934043

Certifico bajo la gravedad de juramento que los documentos soporte para el pago de los viáticos y gastos aquí relacionados

son verídicos y se encuentran conformes a las políticas y procedimientos establecidos por el Icbf.

476.625

Información general 

Número solicitud de 

Comisión 

Número de Comisión 

Número de Comisión 

Número de Comisión 

Bogota - villavicencio -Bogota

395.625

81.000

0

0

Apoyar a la supervisión del contrato No. 01019092023 en corroborar los procesos de saneamiento ambiental preventivo

que adelantará el contratista en la Regional Meta

0

Dirección Gestión Humana

ESPACIO PARA SER DILIGENCIADO UNICAMENTE POR EL AREA FINANCIERA

Fecha de Recibido

Jefe Inmediato

RESPONSABLE DEL VISADO DEL PAC

Huber Rafael García Cuero

Director Administrativo (E) 

En mi calidad de Jefe Inmediato del relacionado en este documento, certifico el cumplimiento de los objetivos propuestos en

la comisión por parte del comisionado, y la aceptación del informe de comisión presentado, así mismo, confirmo que la

liquidación presentada y sus soportes fueron verificados y validados conformes a los procedimientos y normas establecidas

por la entidad,  razón por la cual doy visto bueno para  el pago de la misma.

Efraín Garzon Rodríguez

80.088.348

Nombre de Quien Recibe

Firma





Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

ICBF SEDE DE LA DIRECCION 
GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 22 de abril de 2024

46-02-00-001

MHjrsaaved JAIME RICARDO SAAVEDRA 
PATARROYO

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 190124 Fecha Solicitud 2024-04-21 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 46-02-00-001  ICBF SEDE DE LA DIRECCION GENERAL

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-04-22 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina GESTION DOCUMENTAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4824 Dependencia Solicitante 992 SOPORTE A LA GESTIÓN DEL PROYECTO - VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE

Rubro Presupuestal de Viaticos
C-4699-1500-2-53105B-4199064-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
IMPLEMENTACIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN - FORTALECIMIENTO 
INSTITUCIONAL EN EL ICBF A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-4699-1500-2-53105B-4199064-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
IMPLEMENTACIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN - FORTALECIMIENTO 
INSTITUCIONAL EN EL ICBF A NIVEL  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

ALDEMAR  
GARCIA 

QUINTERO
CC:  80255104 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-04-29 2024-04-29 BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C.

META / 
VILLAVICENCIO 1 Si 0

2024-04-30 2024-04-30 META / 
VILLAVICENCIO

BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C. 0,5 No 50

1,5 4.319.610,00 263.750,00 395.625,00 100.000,00 495.625,00

Apoyar a la supervisión del contrato 
No. 01019092023 en corroborar los 
procesos de saneamiento ambiental 
preventivo que adelantará el contratista 
en la Regional Meta

Totales Solicitud de Comisión 395.625,00 100.000,00 495.625,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Apoyar a la supervisión del contrato No. 01019092023 en corroborar los procesos de saneamiento ambiental preventivo que adelantará el contratista en la Regional Meta

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 79304477 Nombre: JAIME RICARDO SAAVEDRA PATARROYO Cargo: DIRECTOR DE GESTION HUMANA

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2024/04/22 16:46:05 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

ICBF SEDE DE LA DIRECCION 
GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 22 de abril de 2024

46-02-00-001

MHjrsaaved JAIME RICARDO SAAVEDRA 
PATARROYO

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: DEISY ALEJANDRA PENA MORA Fecha Verificación: 22/04/2024 14:53:40
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FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
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FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: JAIME RICARDO SAAVEDRA
PATARROYO
Cédula de ciudadanía: 79304477
Usuario SIIF: MHjrsaaved
22/04/2024 4:46:17 p. m.
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FECHA    Del 29 de abril al 30 de abril de 2024 

LUGAR   Bogotá – Villavicencio (Meta) - Villavicencio (Meta) - Bogotá 

 
COMISIONADO (S): 
 

Nombre Cargo Dependencia Número Acto 
Administrativo 

Fecha del Acto 
Administrativo 

Aldemar Garcia 
Quintero 

Contratista Grupo de Gestión 
Documental 

190124 22/04/2024 

 
 
OBJETIVO: Apoyar a la supervisión del contrato No. 01019092023 en corroborar los procesos de 
saneamiento ambiental preventivo que adelantará el contratista en la Regional Meta 
 
PARTICIPANTES: 
 
Aldemar Garcia Quintero-Contratista GGD – Dirección Administrativa  
 
 
ACTIVIDADES REALIZADAS: 
 
 
Día 29 – 30 de abril de 2024 
 
 
Desplazamiento terminal terrestre Bogotá – Villavicencio (Meta) 
 
Se realiza el desplazamiento hacia la Regional Meta al llegar a la Regional, nos presentamos ante las 
directivas de la Regional, inicialmente con la referente documental la Sra. Alba Luz Alvarado Lemus que 
nos presenta a su vez al Directora Administrativa la Sra. Martha Eugenia Solano Hurtado. 
 
 En la reunión que procede, se presentan las actividades a realizar durante los días 29 y 30 de abril de 
2024, en el marco del contrato de organización Documental No. 01019092023 con Archivos del Estado 
SAS en los cuales el cual incluye procesos de saneamiento ambiental preventivo en las sedes del ICBF y 
asistencias técnicas referentes a los procesos de organización documental. 
 
El día 29 de abril de 2024, nos trasladamos a  las Instalaciones del Archivo sede popular Regional meta 
(Villavicencio) , la  Sra. Alba Luz Alvarado Lemus referente documental, nos muestra las instalaciones, 
donde se evidenció documentación con deterioro biológico por microorganismos (hongos/bacterias), a los 
cuales se les realizara el saneamiento ambiental preventivo,  después de  identificar los archivos , se espera 
a que se realice el tratamiento de saneamiento por parte de los técnicos asignados para dicho 
procedimiento, los cuales se harán en 3 partes. 
 

1. Verificación del personal 
 

Siendo las 2:15 p.m. del 29 de abril de 2024, se verifica el proceso que será implementado por el 
representante del contratista, Sergio Calderón identificado con la cedula 17332600, quien se encargará de 
realzar el muestreo microbiológico del cual se poseen sus credenciales, y sobre las 5:40 pm del mismo día, 
el técnico Luis Ávila Morales identificado con cedula de ciudanía 19376618 que lo avalan en la aplicación 
de productos químicos en procesos de fumigación (enviada por correo electrónico con anterioridad), el cual 
se encargara de hacer el proceso de saneamiento, en la documentación afectada por microorganismos. 
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2. Toma de muestreo microbiológico 

 
En representación del contratista Archivos del Estado SAS, el señor Sergio Calderón identificado con 
número de cedula 17332600, sobre las 2:30 pm del día 29 de abril de 2024 adelanta el muestreo 
microbiológico en la cantidad y método descrito en el informe diagnóstico enviado por el contratista y 
avalado por el ICBF. 
 
 
 
Registró fotográfico toma de muestras 
 

                                   
Muestreador de aire (toma- Archivo sede popular)                                                       Toma de muestra microbiológica (Archivo sede popular) 

 
 

 
                                                   Toma de muestra microbiológica (Archivo sede popular) 
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3. Seguimiento al proceso de saneamiento 
 
Siendo las 4:40 p.m. se realiza el proceso de saneamiento, se recuerda al grupo contratista que el proceso 
debe realizarse con el mínimo tamaño de gota (inferior a 10 micras) y sin disparar a la documentación sino 
al ambiente, techo, muros, etc., luego de lo cual inicia el proceso de saneamiento ambiental preventivo por 
parte del técnico encargado, bajo los parámetros tanto de la FCT como del informe diagnóstico. A 
continuación, se incluyen algunas fotografías del proceso: 
 
Registro fotográfico saneamiento 
 
 
 

                                    
Fumigadora (Archivo sede popular)                                                                     Fumigadora nebulizadora( Archivo sede popular) 

 
 
 

                                 
Proceso de fumigación (Archivo sede popular)                                                  Proceso de fumigación( Archivo sede popular)                
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Luego del proceso de saneamiento ambiental preventivo la zona queda sellada para la posterior toma de 
muestras microbiológicas de control en un período máximo de diez (10) horas. Debe mencionarse que el 
contratista encargado de la aplicación del producto usó los elementos de protección personal requeridos 
para tal fin. 
 
Día 30 de abril de 2024. 
 
Siendo las 8:00 am, el contratista Sergio Calderón, lleva a cabo la toma de muestras microbiológicas post 
al saneamiento hecho el día anterior, a las 10:00 am, se termina de tomar las muestras con el fin de ser 
estudiadas y determinar la carga microbiológica que se tenga, se termina con el proceso de saneamiento 
ambiental preventivo. 
 
 
Día 30 de abril de 2024. 
 
 

1. Asistencias técnicas 
 
Asistencia Técnica a la organización de archivos grupo financiero y del grupo de asistencia técnica. 
 
 
1. Revisión de expedientes 
 

• Se realiza la revisión de los expedientes que se encuentran en el archivo llamado (popular) de 
regional meta, donde se le indica al coordinador financiero el Sr Leonardo Gonzalez Villalobos que: 
se debe realizar el levantamiento de inventario de la documentación, que reposa en este archivo, 
con el objetivo de poder tener un diagnóstico de lo recibido y de esta manera dar disposición del 
mismo. 
 

• Se revisa documentos del área de recaudo, donde se pregunta qué hacer cuando, se solicita la 
certificación para la exoneración por pagos hechos a los parafiscales y que se vencen, ya que se 
le solicita la actualización o por faltantes de algunos documentos. Se revisa la TRD a la cual aplica, 
se informa que son documentos de apoyo, ya que no se llevó acabo ningún proceso, levantar 
inventario y proceder a realizar procedimiento de eliminación, al tiempo de estimación que ellos 
consideren que sea prudente al no recibir respuesta del solicitante. 
 

• Se revisa la información de expedientes que tiene como proceso, la intervención integral a la 
familia, la cual se hace por parte de ONG con el hogar sustituto seleccionado, esta documentación 
no presenta ningún logo o intervención por parte del ICBF, pero sí de la ONG y del hogar sustituto; 
sin embargo se habla con Diana Marcela Ruiz Castellanos, del grupo de asistencia técnica, quien 
se encarga del tema de contrato con estos operadores la cual nos pregunta qué hacer con estos 
archivos. Se indica que por favor nos haga llegar por medio de correo electrónico la documentación 
escaneada a los correo de Aldemar Garcia Quintero y Yenny Patricia Pinilla, con el fin de ser 
presentada al área de protección que lleva estos procesos y de esta manera dar una respuesta 
clara y efectiva de qué disposición tomar con esta documentación la cual suma 153 cajas.  
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Registro fotográfico Grupo Financiero 
 

 
Archivo Grupo financiero (Archivo sede popular) 

 
 
Registro fotográfico Grupo Financiero 
 

                         
   Historias de atención ONG (Regional Meta)                                                          Historias de atención ONG ( Regional Meta )                                 

 
 

2. Actividad de seguimiento a la regional meta – Matriz riesgos de Calidad. 
 

Se realiza visita al archivo central de la regional meta, con el objetivo de validar algunos de los puntos 
que sugiere la matriz de calidad, en la protección y conservación de archivos en el ICBF. 
 

      Condiciones de seguridad   
 

• Se cuenta con personal vigilancia en este caso (1) recurso humano , con el fin de evitar 
adulteraciones, robos , y también poder salvaguardar y  conservar  la integridad física de los 
documentos  

 

• Se revisa la señalización del archivo central donde se ubican la disposición de equipos para 
desastres como lo son los extintores, los cuales cuentan con su señalización cada uno en su 
ubicación recomendada, acorde a las dimensiones del depósito de archivo. 
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       Mantenimiento de instalaciones 
 

• Se cuenta con personal de servicios generales (1) Recurso humano, encargado de la limpieza del 
archivo central, la cual realiza esta actividad de limpieza en seco , para la conservación de los 
documentos que reposan en esta instalación. 

 
 
 
       Condiciones funcionales    
 

• Se revisa la estantería, la cual se ratifica que es acorde a las unidades contenidas evitando que 
se produzcan daños sobre los documentos. 

• Se recomienda que la estantería no este apoyada sobre los muros y se deje un espacio mínimo 
de 20 cm   

 
 
       Condiciones ambientales especiales 
 
 

• Se recomienda realizar la revisión del techo, ya que pueden existir fuga de agua hacia el interior  
que podría mojar la documentación que se tiene 

 
 

• Se visualiza humedad en algunas de sus paredes, las cuales podrían tener afectación a los 
documentos que reposan en el archivo. 

 
 
Registro fotográfico Archivo Central Regional Meta  
 
 
 
                       

                                     
 
Archivo Central pasillos (Regional Meta)                                                             Archivo Central Humedad  (Regional Meta)                         
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Extintores (Archivo Central Regional Meta)                      
 
 

          

 

     Techo posible gotera (Archivo Central Regional Meta) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Personal de seguridad (Archivo Central Regional Meta) 

  
 
 
Para constancia se firma en la ciudad de Bogotá a los3(tres) días del mes de mayo de 2024 
 
 

 
 

Firma del comisionado 
 

 

V.B GRUPO DE GESTIÓN DOCUMENTAL. 
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ACTA DE REUNIÓN O COMITÉ N° 01 

Hora: 2:15 pm a 6:00 pm del 29 de abril de 2024 y 8:00 
am a 10:00 am del 30 abril de 2024 

Fecha:  29 y 30 de abril de 2024 

Lugar: Instalaciones del Archivo sede popular Regional meta (Villavicencio) 

Dependencia que 
Convoca: 

Grupo Gestión Documental 

Proceso: Servicios administrativos 

Objetivo: 
Verificar el proceso de saneamiento ambiental preventivo a adelantarse en el marco del 
Cto. 01019092023 (Archivos del Estado y Tecnologías de la Información S.A.S.) 

 

Agenda:  

1. Verificación del personal 
2. Toma de muestreo microbiológico 
3. Seguimiento al proceso de saneamiento 

 

Desarrollo 

1. Verificación del personal  

Siendo las 2:15 p.m. del 29 de abril de 2024 ,se verifica el proceso que será implementado por el 

representante del contratista, Sergio Calderón identificado con la cedula 17332600, quien se encargará 

de realzar el muestreo microbiológico del cual se poseen sus credenciales, y sobre las 5:40 pm del mismo 

día,  el técnico Luis Ávila Morales identificado con cedula de ciudanía 19376618 que lo avalan en la 

aplicación de productos químicos en procesos de fumigación (enviada por correo electrónico con 

anterioridad), el cual se encargara de hacer el proceso de saneamiento, en la documentación afectada por 

microorganismos. 

Este proceso también es acompañado por y Aldemar Garcia Quintero del Grupo de Gestión Documental 

del ICBF Sede Nacional,  quien verificará de manera general que el proceso se ajuste a lo solicitado por 

la Ficha de Condiciones Técnicas del contrato y el informe diagnóstico donde se describió la metodología 

a emplear por parte del contratista; cabe constar que también se cuenta también con la presencia de Alba 

Luz Alvarado Lemus quien hace parte del Grupo Administrativo de la Regional Meta ICBF. 

 

 

 

Verificado todo lo anterior por parte del ICBF, se procede con el proceso de saneamiento ambiental 

preventivo, del día 29 de abril de 2024. 

 

 

 

https://www.icbf.gov.co/
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2. Toma de muestreo microbiológico 

En representación del contratista, el señor Sergio Calderón identificado con numero de cedula 17332600, 
sobre las 2:30 pm del día 29 de abril de 2024 adelanta el muestreo microbiológico en la cantidad y método 
descrito en el informe diagnóstico enviado por el contratista y avalado por el ICBF.  

 

3. Seguimiento al proceso de saneamiento 

Siendo las 4:40 p.m.  se realiza el proceso de saneamiento, se recuerda al grupo contratista que el proceso 
debe realizarse con el mínimo tamaño de gota (inferior a 10 micras) y sin disparar a la documentación sino 
al ambiente, techo, muros, etc., luego de lo cual inicia el proceso de saneamiento ambiental preventivo 
por parte del técnico encargado, bajo los parámetros tanto de la FCT como del informe diagnóstico. A 
continuación, se incluyen algunas fotografías del proceso: 

Fotografía No. 1,2 y 3 Proceso de muestreo microbiológico. 
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Fotografía No. 1 y 2. Proceso de saneamiento ambiental preventivo. 
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Luego del proceso de saneamiento ambiental preventivo la zona queda sellada para la posterior toma de 
muestras microbiológicas de control en un período máximo de diez (10) horas. 

Debe mencionarse que el contratista encargado de la aplicación del producto usó los elementos de 
protección personal requeridos para tal fin. 

 

 

 

 

Dia 30 de abril de 2024. 

 

Siendo las 8:00 am, el contratista Sergio Calderón, lleva a cabo la toma de muestras microbiológicas post 

al saneamiento echo el día anterior, a las 10:00 am, se termina de tomar las muestras con el fin de ser 
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estudiadas y determinar la carga microbiológica que se tenga, se termina con el proceso de saneamiento 

ambiental preventivo. 

 

Compromisos / tareas Responsables Fechas 

Elaborar informe del proceso incluyendo 
resultados del muestreo microbiológico 

Archivos del Estado 
De acuerdo con el cronograma 
de ejecución 

   

FIRMA ASISTENTES  

Nombre Cargo / Dependencia Entidad Firma 

Sergio Calderón 
Contratista-Toma de 
muestra microbiológica 

Archivos del 
Estado 

 

 
 

Luis Carlos Ávila 
Contratista-
Saneamiento-aplicación 
productos químicos   

Archivos del 
Estado 

 

 
 

Aldemar Garcia Quintero Contratita GGD-ICBF ICBF 

 

 
 

Alba Luz Alvarado Lemus 
Contratista Grupo 
Administrativo-ICBF 
Regional Meta 

ICBF 

 

 
 

Próxima reunión 
Fecha Hora Lugar 

N/A.   
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