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ANTECEDENTES

ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La empresa Archivos Procesos y Tecnologia Arprotec S.A, es una sociedad
constituida por junta de socios en el afio 2004 en la ciudad de Barranquilla, cuya
actividad economica estd encaminada a la organizaciéon de los archivos de las
Entidades estatales, la cual fue creciendo de forma constante y en ese crecimiento
se fueron generando archivos administrativos y misionales que se guardan en
cajas convencionales agrupados por temas, sin embargo no saben como consultar
ni cuanto tiempo conservar ciertos documentos. En el afio 2006 la empresa
traslada su parte administrativa y misional a la cuidad de Bogota y el traslado de la
documentacion se vuelve cadtica, sin embargo siguen con sus actividades sin
prestar mayor atencion a sus propios archivos. En el afio 2011 deciden expandirse
y planean un traslado de instalaciones programado para el segundo semestre del
2012, es ahi que por medio de un contacto decido ofrecerme como pasante para
la elaboracion de las tablas de retencion documental y capacitacion. Una vez
aprobada la propuesta por parte de esta empresa, inicia una retroalimentacion
directa y completa colaboracion por parte de la parte administrativa para el

desarrollo de la misma, la cual los beneficiara notablemente.

ALCANCE

El alcance del presente trabajo es Este trabajo aplica para toda la documentacion
que reposa en los archivos de gestion, encaminandolos a un buen uso, en cuanto
a produccion y gestion de la informacion por medio de la Elaboracion de la Tabla
de Retenciéon Documental, incluyendo las capacitaciones a los funcionarios para

su posterior aplicacion.




OBIJETIVOS

OBIJETIVO GENERAL

Elaborar las Tablas de Retencion Documental, como herramienta que permita la
racionalizacion, produccion y conservacién adecuada de los documentos de la

Empresa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar las falencias archivisticas de la Empresa.

e Analizar el sistema de archivo de la informacién producida.

e |dentificar las Series, subseries y asuntos que maneja la Empresa.

e Realizar el levantamiento de inventarios documentales de los archivos de

gestion.

e Realizar las encuestas documentales que permitan establecer el tramite y

consulta de los documentos.




MARCO TEORICO

Con relacion al marco tedrico se va a definir la Gestion Documental, en términos
de procesos durante el ciclo vital del documento, su metodologia, procesos,
actividades, dentro de la que se enmarca la elaboracion de tablas de retencion

documental.

Conceptos

Definiciéon de documento

El Consejo Nacional de Archivos define documento como: "Toda expresion
testimonial de las actividades del hombre, de los grupos humanos y de las
instituciones en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de formato o soporte

material."!

Segun el articulo 251 del Cédigo de Procedimiento Civil “Son documentos los
escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros fotografias, cintas cinematogréficas,
discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones,
etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga caracter
representativo o declarativo, y las inscripciones en lapidas, monumentos, edificios

o similares.”?

1 CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS. Instructivo de organizacion béasica y Gestion de Archivos Administrativos. Quito.
2005. p.47 [EN LINEA]. [consultado May 2008].

2 COLOMBIA. Cadigo de Procedimiento Civil. Articulo 252. — Distintas clases de documentos.




El Archivo General de la Nacidon define el documento como: “Informacion

registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.”

Definicion de archivo

El Reglamento General de Archivos establecido por el Archivo General de la
Nacion, el cual expresa que: "Archivo es uno o mas conjuntos de documentos sea
cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su gestion,
conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio o informacién
para la persona o Institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuente de historia”.

Ciclo de vida de los documentos

El ciclo de vida de los documentos establece que el documento como organismo
vivo, se crea o se recibe, se establece su forma fisica (papel, electrénico,
magnético, fotografico etc.) y el contenido informativo. Los documentos después
se utilizan y mantienen. Se indizan, revisan, rearchivan, reorganizan y cumplen

con su tiempo de funcion su edad aumenta gradualmente con sus valores.

La formacién de archivos segun el ciclo de vital de los documentos se desarrolla
asi:

Archivo de Gestion

En el archivo de gestion el documento se crea en cumplimiento de sus funciones,

se clasifica, ordena y genera los expedientes. La informacion esta en uso

permanente.




Archivo Central

En el Archivo Central los documentos permanecen después de haber cumplido su
produccion y su tramite. EI documento pasa por una valoracion, seleccion y

eliminacién.
Los documentos deben cumplir con los valores primarios, administrativo, fiscal,
legal, técnico o contable, y aqui es donde las Tablas de Retencién Documental

cumplen su funcién y el documento debe quedarse en el Archivo Central para su

consulta por el tiempo que las TRD lo indiquen.

Archivo Histérico

Para que el documento pase al Archivo Historico debe cumplir con los valores
secundarios cientifico, cultural e historico, porque debido a su importancia

testimonial e informativa se deben conservar permanentemente.




Fases de la Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental

PRIMERA ETAPA. Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes
documentales.

Compilar la informacion institucional contenida en disposiciones legales relativas a
la creacidbn y cambios de la estructura organizacional, organigrama vigente,
resoluciones y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, funciones
y manuales de procedimientos. Aplicar la encuesta a los productores de los
documentos con el fin de identificar las unidades documentales que producen y/o

tramitan.

SEGUNDA ETAPA. Analisis e interpretacion de la informacion recolectada.
Analizar la produccién y trdmite documental teniendo en cuenta las funciones
asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos. ldentificar los
valores primarios de la documentacion o sea los administrativos, legales, juridicos,
contables y/o fiscales. Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos
documentales. Establecer los tiempos de retencién o permanencia de las series y
subseries documentales en cada fase de archivo: gestion, central e histérico con el
fin de racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del patrimonio
documental de la Entidad, desde el momento en que se produce el documento
hasta su disposicion final. Adelantar la valoracién documental, teniendo en cuenta
el uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan
su produccion. Determinar el destino final de la documentacion ya sea para su
conservacion total, seleccion o eliminacion. La seleccion puede aplicarse a
documentacion no vigente administrativamente, a series documentales cuyo
contenido se repite 0 se encuentra registrado en otras series; a series
documentales cuyo valor informativo no exige su conservacion total. En todos los
casos, la seleccion se aplicara bajo la modalidad de muestreo y sera el Comité de

Archivo el encargado de decidir el tipo de muestreo a aplicar, asi como el




porcentaje (%) a conservar, teniendo en cuenta el contenido cualitativo de los

documentos.

TERCERA ETAPA. Elaboracién y presentacion de la Tabla de Retencion
Documental para su aprobacion.

El Jefe de Archivo preparara la propuesta de Tablas de Retenciéon Documental de
la Entidad con las series y subseries documentales que tramita y administra cada
dependencia, acompafiada de una introduccion y de los anexos que sustenten el
proceso Y los criterios empleados en su elaboracién. El Comité de Archivo hara el
estudio correspondiente y producird un Acta avalando la propuesta. Las
Secretarias Generales de las Entidades Oficiales o quienes hagan sus veces, o
los funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos,
remitirdn a la instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de Tablas de

Retencion Documental para su evaluacion y aprobacion.

CUARTA ETAPA. Aplicacion Aprobadas las Tablas de Retencién Documental por
la instancia competente, el representante legal expedira el acto administrativo
correspondiente, que ordene su difusibn ante los servidores publicos de la
Entidad, para garantizar su aplicacion. La Unidad de Archivo capacitara a todos
los servidores publicos de la Entidad, para la aplicacion de las TRD, asi mismo,
elaborara los instructivos que refuercen y normalicen la organizacion de los
documentos y archivos de gestibn y la preparacion de las transferencias
documentales. La organizacién de los documentos en las diferentes fases de
archivo: gestién, central e histérico se hara con fundamento en las Tablas de
Retenciéon Documental. Las transferencias documentales primarias y secundarias
se adelantaran teniendo en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente
Tabla de Retencion Documental, siguiendo, los procedimientos de limpieza de la
documentacion, eliminacion del material metalico, identificacion de material
afectado por biodeterioro. El cronograma lo establecera la Unidad de Archivo de la
Entidad. Los documentos a eliminar de acuerdo con la Tabla de Retencion

Documental se destruiran y se dejard constancia en Acta que sera suscrita por el




Presidente del Comité de Archivo, el Jefe de Archivo y el de la dependencia

respectiva.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES PROPUESTAS

De acuerdo a las actividades propuestas en el cronograma de actividades, estas
se han desarrollado de la siguiente manera:

Desde el inicio de la pasantia se ha evidenciado una acogida favorable por parte
de los directivos de la Empresa, lo que ha facilitado la ejecucion de la misma,
pese algunos cambios de agenda se logro culminar con las actividades

propuestas.

e Recopilacién de la informacion.

e Levantamiento de inventarios.

e Creacion del comité de archivo.

e Entrevistas con los productores documentales.

e Analisis de la informacién.

e Elaboracion de las TRD.

e Aprobacion de las TRD por parte del comité de archivo.
e Sensibilizacion a los funcionarios.

e Entrega del informe final con aprobacion de la Empresa.




PLAN DE TRABAJO

El plan de trabajo que se desarrollo, con las modificaciones por agenda fue:

ACTIVIDAD FECHA
Recopilacion de informacién preliminar. 28 al 30 de marzo
Creacion de comité de archivo 9 de abril
Levantamiento de inventarios 10 al 13 de abril
Entrevistas con los jefes de area 17 abril al 5 de mayo
Analisis de la informacion recolectada 7 al 12 de mayo
Elaboracion de Tablas de Retencion Documental 14 al 19 de mayo

Presentacion de las Tablas de Retencion Documental

para aprobacién para el comité de archivo. 25 de mayo
Correcciones finales 28y 29 mayo
Capacitacion al personal de la Empresa 30 de mayo al 6 de junio

Informe final 8 de junio




DIFICULTADES EN EL PROCESO

Durante la semana del 2 al 6 de abril, no se laboro en la empresa por lo que el
cronograma tuvo que ajustarse con este cambio, tratando de acomodar los
tiempos para cumplir los objetivos propuestos sin modificar la fecha de entrega

final.

Las encuestas a los productores documentales se iniciaron, sin embargo por
cuestiones internas y reuniones de Ultima hora en la Empresa se aplazaron

algunas entrevistas, que se retomaron el dia 27 de abril.

En el segundo informe se evidencié un cambio en todas las fechas y en la entrega

del producto final.

Las fechas de las actividades finales también se modificaron, las tablas de
retencion fueron aprobadas en las ultimas semanas de mayo y hasta el dia 7 de
junio fueron aprobadas mediante comité de archivo.




CONCLUSIONES

Se identifico la documentacion que produce la Empresa.

Se realizo el levantamiento de inventarios documentales de los archivos de

gestion.

Se identificaron las Series, subseries y asuntos que maneja la Empresa.

Se realizaron las encuestas documentales para establecer el tramite y

consulta de los documentos.

Se elaboraron las Tablas de Retenciobn Documental estableciendo los

tiempos de retencién y disposicion final de los documentos.




GLOSARIO

Los términos del glosario fueron extraidos del texto del Reglamento General de

Archivos.

ACCESO A LOS ARCHIVOS. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por

la Ley.

ACERVO DOCUMENTAL. Conjunto de los documentos de un archivo (Véase
ademas: FONDO).

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. Operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la planeacion, direccidén, organizacion, control, evaluacion,

conservacion, preservacion y servicios de todos los archivos de una institucion.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS. Depo6sito de los documentos en
estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el

fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

ARCHIVO. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica

o privada, en el transcurso de su gestion.
ARCHIVO ACTIVO. (Véase Archivo de Gestion).
ARCHIVO ADMINISTRATIVO. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO CENTRAL. Unidad administrativa donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad




respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de

consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION. Aquel en el que se reune la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y

consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.
ARCHIVO DE OFICINA. (Véase Archivo de Gestion).

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Desde el punto de vista institucional y de
acuerdo con la categoria de archivos oficiales, es el establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la Politica Archivistica a nivel nacional.

Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional de Archivos.

ARCHIVO HISTORICO. Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestiébn que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la

investigacion, la ciencia y la cultura.
ARCHIVO PRIVADO. Es el conformado por documentos privados.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO. Aquel que por su valor para la
historia, la investigacién, la ciencia y la cultura es de interés publico y es declarado

como tal.

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la prestacién de un servicio publico por

entidades privadas, asi como los archivos privados, declarados de interés publico.

ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos.
Proceso integral de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccion o
recepcion, distribucién, consulta, retencion, almacenamiento, preservacion y

disposicion final.

ARCHIVISTA. Persona especializada en el manejo de los archivos.




AUTENTICACION DE DOCUMENTOS. Es la autorizacion o legalizacion de
documentos por parte del funcionario competente para revestirlos de ciertas
formas y solemnidades, segun lo establecido por la Ley.

AUTOMATIZACION. Aplicacién de los medios tecnolégicos a los procesos de

almacenamiento y recuperacion de la informacién documental

CARPETA. Cubierta con la que se resguardan los documentos para Su

conservacion.

CATALOGO. Instrumento de consulta que describe los documentos seleccionados

de uno o varios fondos, tomando en cuenta un criterio determinado.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS. Documento que da fe de la presencia de
determinados datos en los documentos de archivo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion

temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION. Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segun un
esquema, plan o marco preestablecido. Puede ser. Clasificacion de fondos en el

interior de un depdsito de archivo.
Clasificacion de piezas en el interior de un fondo.
Clasificacion de documentos individuales en el interior de una pieza.

CLASIFICACION DOCUMENTAL. Labor intelectual mediante la cual se identifican
y establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo,

seccion y subseccion), de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales

representa ciertos datos previamente convenidos.




COLECCION DE ARCHIVO. Reunién artificial de documentos, formada por un

individuo, familia o institucién.
COLECCION DOCUMENTAL. (Véase Coleccion de Archivo).

COMITE ASESOR. Grupo de especialistas y expertos en el campo de la
archivistica y disciplinas afines, que recomiendan sobre procedimientos Yy

procesos tanto administrativos como técnicos.

COMITE DE ARCHIVO. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.

CONSERVACION DE ARCHIVOS. Conjunto de medidas adoptadas para

garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS. Conjunto de medidas tomadas para
garantizar el buen estado de los documentos. Puede ser preventiva o de

intervencion directa.

Métodos utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por

medio de controles efectivos incluyendo los atmosféricos.

CONSULTA DE DOCUMENTOS. Derechos de los usuarios de la entidad
productora de documentos y de los ciudadanos en general a Consultar la
informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener copia de los

mismos.
COPIA. Reproduccion puntual de otro documento.

COPIA AUTENTICADA. Es la reproduccion de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun lo

establecido por la Ley y que le confieren la fuerza juridica del original.




CUSTODIA DE DOCUMENTOS. Responsabilidad juridica que implica por parte de
la institucion archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos,

cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

DEPURACION. Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor

permanente de los que no lo tienen.

DEPOSITO DE ARCHIVO. Espacio destinado a la conservacion de los

documentos en una institucion archivistica.

DESCRIPCION DOCUMENTAL. Es el proceso de analisis de los documentos de

archivo o de sus agrupaciones, materializado en

Representaciones que permitan su identificacion, localizacién y recuperacion de

su informacion para la gestion o la investigacion.

DESCRIPTOR. Término al cual se asigna un significado especifico y que se utiliza

como elemento de entrada para la busqueda sistematica de la informacion.
DESTRUCCION DE DOCUMENTOS. (Véase Eliminacion de Documentos).

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en
cualquiera de sus tres edades, con miras a su conservacion temporal, permanente

0 a su eliminacion.

DOCUMENTO. Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio
utilizado.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razéon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y

debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ACTIVO. Es aquel utlizado habitualmente con fines

administrativos.




DOCUMENTO ESENCIAL (Documento Vital). Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial
garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después
de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia

institucional.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento Unico que por su significado juridico,
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del
Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico

y especialmente valioso para el pais.

DOCUMENTO INACTIVO. Aquel que ha dejado de emplearse con fines

administrativos y legales.
DOCUMENTO OFICIAL. El que produce, posee o0 maneja una entidad estatal.

DOCUMENTO PRIVADO. EIl perteneciente a personas naturales y juridicas,

entidades, instituciones y organizaciones que no tienen caracter oficial.

DOCUMENTO SEMIACTIVO. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es

ocasional.

DUPLICADO. Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero.
Puede ser simple o autenticado.

ELIMINACION. Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que

carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

ENCUADERNACION. Cubierta para proteger documentos cosidos o pegados, en

forma de libro.

ESTANTE. Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus

respectivas unidades de conservacion.




EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora

en la resolucién de un mismo asunto.
EXPURGO DE DOCUMENTOS. (Véase Seleccion Documental)

FACSIMIL. Reproduccion idéntica de un documento, logrado a través de un medio

mecanico, fotogréafico o electrénico.
FECHAS DE ACUMULACION. Fechas intermedias encontradas en un expediente

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que

pueden encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

FOLIO. Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos

paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte
de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo

archivo, una institucion o persona.

FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION. Informacion original no abreviada ni

traducida; se llama también fuente de primera mano.

FUNCION ARCHIVISTICA. Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad
del quehacer archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su

eliminacién o conservacién permanente.
GESTION DE ARCHIVOS. (Véase Administracion de Archivos).

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y

técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la




documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su

destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

GUIA. Instrumento que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos, indicando las caracteristicas fundamentales de los mismos.
Organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas

y volumen de la documentacion.

IDENTIFICACION DOCUMENTAL. Primera etapa de la labor archivistica que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y

archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

INDICE. Lista alfabética o numérica de términos onomasticos, toponimicos,
cronolégicos y teméaticos, contenidos tanto en los propios documentos como en los

instrumentos de descripcion.

INDICE CRONOLOGICO. Listado consecutivo de fechas.
INDICE ONOMASTICO. Listado de nombres propios.
INDICE TEMATICO. Listado de temas o descriptores.
INDICE TOPONIMICO. Listado de sitios o lugares.

INSTRUMENTO DE CONSULTA. Documento sobre cualquier soporte, publicado o
no, que relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de
establecer un control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita
su adecuada localizacion y recuperaciéon. Dependiendo de la fase de tratamiento
archivistico de los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden
distinguir. instrumentos de control (fases de identificacibn y valoracion) e

instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).

INSTRUMENTO DE CONTROL. Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracion. Por lo tanto, pueden ser instrumentos de control, entre

otros, en la fase de identificacion los siguientes. ficheros de organismos, ficheros




de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de clasificacion, registros
topogréficos; y en la fase de valoracidon. relaciones, tablas de retencidn
documental, registros generales de entrada y salida, relaciones y actas de

eliminacién, informes, relaciones de testigos resultantes de muestreo.

INSTRUMENTO DE DESCRIPCION. (Véase Instrumento de Consulta).
INSTRUMENTO DE REFERENCIA. (Véase Instrumento de Consulta).

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada
de las unidades de un fondo, siguiendo la organizacibn de las series

documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

LEGAJO. En los archivos histéricos es el conjunto de documentos que forman una

unidad documental.

LEGISLACION ARCHIVISTICA. Es el conjunto de normas que oficializan la

conservacion, el acceso, la proteccion y la organizacion de los archivos en un pais

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener

pequefias imagenes en pelicula.

MICROFILME. Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros,

utilizada en reproduccion de documentos.

MUESTREO. Operacioén por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efecta durante la seleccion hecha con criterios

alfabéticos, cronologicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

NORMALIZACION. Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo,

tipo, patron o criterio dado.

ORDENACION. Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o

las unidades archivisticas dentro de las series.




ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacion fisica de los documentos dentro de las

respectivas series en el orden previamente acordado.

ORGANIGRAMA. Representacion gréfica de la estructura organica de algun tipo
de organizacion o entidad, que indica las distintas oficinas o unidades

administrativas que conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas Yy
administrativa cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma

jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los

documentos de una entidad.
ORIGINAL. Documento producido directamente por su autor, sin ser copia.

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y

que forman parte esencial de su patrimonio administrativo, cultural e historico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Pueden ser ejemplos de piezas

documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.
PRESERVACION DOCUMENTAL. (Véase Conservacion de Documentos).

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacioén interna de un fondo documental

manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del

fondo documental al que naturalmente pertenecen.




Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos

producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos

notariales, que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS. Formulacion de actividades en
el tiempo, que contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y
descripcion de una determinada unidad archivistica, con el fin de obtener
instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con base en fuentes
primarias. El plan contempla, entre otros aspectos, evaluacién de requerimientos
de descripcion, tipos documentales a elegir, unidades archivisticas, evaluacion de
criterios para determinacion de términos descriptivos, aspectos fisicos de los
documentos a tener en cuenta y formas de captura y automatizacion de los datos

propios de la descripcion archivistica.

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una

unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

REGISTRO DE DOCUMENTOS. Anotacion de los datos del documento en los

modelos de control.

REGISTRO TOPOGRAFICO. Instrumento de control que relaciona
correlativamente el contenido de cada una de las unidades de conservacion,

indicando su posicion exacta en un depdsito de archivo.

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y

técnicos, para dar cumplimiento a diversas disposiciones de Ley.

REPROGRAFIA. Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion
fototécnica y la policopia de documentos, mediante técnicas como la fotografia, la

fotocopia y el microfilm.




RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal

como se consigna en la tabla de retencion documental.

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de

documentos generales, en razén de esa subdivision organico-funcional.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial

o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida
o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los

usuarios la documentacion de una entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracién correlativa por la que se identifican
todas las unidades de conservacion de un depdsito.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la
cooperacion interinstitucional de los archivos, a través de planes y programas para
alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector archivistico,

coordinado por el Archivo General de la Nacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo

de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de

acuerdo a la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos




administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia

a documentos caracteristicos de cada organismo.
TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que

pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estan encuadernados varios
documentos en forma separada y con paginacion propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remision de los documentos del archivo
de gestion al central y de este al histérico de conformidad con las tablas de

retencion documental adoptadas.
UNIDAD ADMINISTRATIVA. Unidad técnico-operativa de una institucion.

UNIDAD ARCHIVISTICA. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser

unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase expediente).

UNIDAD DE CONSERVACION. Cuerpo que contiene en forma adecuada una
unidad archivistica. Pueden ser unidades de conservacion entre otras. una caja,

un libro o un tomo.

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sdélo documento o compleja cuando lo constituyen varios

formando un expediente.

VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la
administracion que lo origind o para aquella que le sucede, como testimonio de

sus procedimientos y actividades.




VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econdmicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro

o hacienda publica.
VALOR HISTORICO. (Véase Valor Secundario).

VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales

regulados por el derecho comun.

VALOR LEGAL. Aquel gque tienen los documentos que sirven de testimonio ante la

ley.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la
institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es

decir, a los involucrados en el tema o en el asunto.

VALOR SECUNDARIO. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los

documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL. Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases de archivo.
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ACTA DE REUNION No.1
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 FECHA: 15032012

WALAWN:

| Martha E. Betancourt - Gerente

| Yoffre Rojas ~ Director Juridico

| Vanessa Romera ~ Directora Administrativa y Financiera

Yuri Morene — Estudiante Ciencias de 12 Informacion Bibliotecologia y Archivistica de i Universidad del
Quindlo

ACTA DE REUNION

ORDEN DEL DIA

Socielzar yn nuevo proyecto que realzarg b Empresa; por medio de una pasantia (rabapo de grado)
o€ unz estudiante de Ciencias de la Informanion Bidiivtecologia y Archivishca de @ Universidad del
Quing'n Cila’ respansables y COMpPIoMSos

graOoylaElabmstndebsTahmdeRatmooM sMa o ; ;-;"".f
mdaummhabammwetmhmmdeudm 11
impontanciy de que la empresa cuyd mision es mplemantar sistemas. de gaston documental en
‘ Entidades del Estado, cuente con esta hermamienta para controlar su propio archivo, Expresa que ! dia
zzmmmdebemmalal.lnmrsdodupvopumdehpawﬂamwapmudlporu
Directora oe Proyecto, wwmumvezseaarobaﬁpmbUmldadserwahpmﬂma
sUnon donde s¢ estabieceran 1as fechas precisas de Cada actividad

Laing Marha Betantourt, solicia que por tratase 92 Un 12ma que concierne temas egaies 12 persons .
| que debe hacer seguimiento a este trabajo en cuANo @ tiempo, calidad y producto final. Es ¢ Aboyado
| Yoffre Rojas. Director Junidico. quien 2 su vaz y en cuanis sea agrobada i3 propuests por pans de |3
Universidad enviara un corrao informando ol resto dal peruonal de la Empress para el desarrolio de
sste rabap de manera que caca funcionano se compromata de acuerdd al cronograma 3 cumplr las
metss establecidas J

1

|
PROXIMA REUNION: 27/0312042

ASUNTOS TRATADOS ¥ ACUERDOS Responsahies y Fecha
'Sa establece (o proxima reunion para & 27 ge MO, $in eMbEgo s Yo Mireno l
quada sujet= 3 a aprobacion por pare ga la Unversidad, en 0830 deno Yotra Rojas

sel sprobads @ propuasta para esa facha se debers Informar al Director
Jurioeo paea reprogramar @ reunidn 27032012




Vanessz R 0
Directora Administrativa y Financiera

Lo de/ Cichclas de 1a Informacion Bibliotecologia
3 Archivistica de 1a Universidad del Quindio.




ACTA DE REUNION No.2
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ACTA DE REUNION No. 2

FECHA: 27/03/2012

| ASISTENTES A LA REUNION:

Martha E_ Betancourt — Gerente

Yoffre Rojas — Director Juridico

Vanessa Romero - Directora Administrativa y Financiera
Alix Hernandez — Directora de Recursos Humanos

Jorge Naranjo - Director Comercial
Camilo Torres - Direccion de Proyectos
Milagros Rivera — Directora de Tecnologia '

Yuri Moreno - Estudiante Ciencias de la Informacién Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del
Quindio.

ORDEN DEL DIiA

De acuerdo al tema tratado en Ia reunién anterior y previa autorizacion de la pasantia por parte de la
Universidad, la estudiante Yuri Moreno explica el plan de trabajo a seguir dentro del cual estan
contempladas las siguientes actividades:

1. Investigacion preliminar: Para esta actividad, solicita la informacion referente a la Empresa
er cuanto a creacion, funciones y organigrama.

2. Creacion del comité de archivo: Teniendo en cuenta que la empresa no cuenta con un
comité de archivo que tome las decisiones inherentes al manejo documental, ete debe crearse
para sequir con el proceso

3. Levantamiento de inventarios documentales: Para esta actividad solicita permiso para

[ entrar en las areas y hacer el inventario de los documentos que maneja cada funcionario con el

| aval del mismo.

4. Entrevistas con los jefes de area: Para esta actividad solicita realizar un cronograma para
realizar las entrevistas con los jefes de area.

5. Analisis de la informacion recolectada: Periodo donde se realizara un anélisis de todos los
documentos recolectados ( organigrama, inventarios, entrevistas documentales)

6. Elaboracién de las Tablas de Retencion Documental: Una vez realizadas las actividades
anteriores, se Elaboraran las Tablas de Retencién para ser aprobadas por los jefes y por el
comite de,

7. Capacitar: La estudiante debera capacitar al personal una vez se elaboren las Tablas para su
posterior aplicacion

| Una vez explicados los pasos a seguir, se estableceran las fechas exactas de acuerdo a las planteadas
| en el cronograma propuesto y de esta manera cumplir con los tiempos establecidos.

|
Finalmente se establece que Dra. Alix Hemandez de Recursos Humanos realizara el acompafamiento
para ingresar a las diferentes oficinas a realizar el levantamiento de los inventarios. Con quien también
se plantearan los requerimientos para la creacién del comité de archivo y el cumplimiento de las fechas
|
planteadas.




PROXIMA REUNION: 9/04/2012

ASUNTOS TRATADOS Y ACUERDOS Responsables y Fecha

Dra. Alix Hermandez y
Dr.Yoffre Rojas.
Sra. Yuri Moreno
28 al 30 de marzo

| Recopilacién de informacion preliminar.

B Dra. Alix Hernandez y
Dr Yoffre Rojas
Creacion de comité de archivo i )
Sra. Yuri Moreno
9 de abril
e Dra. Alix Hemandez
Levantamiento de inventarios Sra. Yun Moreno
10 al 13 de abril
Dra Alix Hemandez
Entrevistas con los jefes de area Sra. Yuri Moreno
. 16 al 24 de abril
] . K Sra. Yuri Moreno
| Analisis de la informacion recolectada
25 al 30 de abril
[ N A Sra. Yuri Moreno
| Elaboracion de Tablas de Retencién Documental
2 al 12 de mayo
Presentacion de las Tablas de Retencion Documental para aprobacion Sra. Yuri Moreno
para el comité de archivo. 25 de mayo
Sra. Yuri Moreno
Correcciones finales
28 de mayo al 2 de junio
[ & 6 la i Sra. Yuri Moreno
ion al esa
apacitacion al personal prt 488 dejunio
Sra. Yur Moreno
Informe final i
12 de junio

Se firma para constancia:




|
|

s

(=)
Y Rojas
Director Juridico

D

Directora Administrativa y Financiera

el T
/
& uw’g -
Directora d¢ Recursos Humanos

e ——
—

Camilo Torres_ ———
Director de Proyectos

ias de la Informacion Bibliotecologia
y Archivistica de la Universidad del Quindio.
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ACTA DE REUNION
CREACION DEL COMITE DE ARCHIVO

FECHA: 08/04/2012

ASISTENTES A LA REUNION. 1
Marths E Betancourt - Gerente

Yoffre Rojas — Director Juridico

Vanassa Romero ~ Dwectora Admeistrativa y Francisn
Alix Hamandez - Directora de Recursos Humanos

| Jorge Naranjo - Diractor Comarcial

i Camile Torres - Diraccion de Proyectos

Miagros Rivera - Diectora de Tecnologle

Wiimer Cabrera — Contabilidad

Eduardo Estrada - Asesar Juridico

Omar garzon -~ Soporte y Mantenimiento

Yur Noreno - Pasanta. Invitade

ORDEN DEL DIA

S establece que coma parte fundamental para of adecuado manejo dei archiwo en | Empresa e
| necesano crear ef Comité de Aschivo

DESARROLLO DE LA REUNION
|

| Para el adecuado manejo de la Gestidn Documental de crea al comitd de archivo, responsable de
|definir las politicas, los programas de trabajo y de W foma de decisiones an 108 procescs |
| mdminsirativos y técnicos de los archivos.

Conformacion det Comité, Ei Comtta de Archivo de Archivos Procesos y Tecnoiogla S A, estard
| Inlegraco de la siguiente manera

|

| 8 £l Diractor Juridico. quen 1o presidira.

b La Gerencia,

© La Directora Adgministrativa y Financara

d La Directora de Tecnologla

e El Secretanc del Comié

El secretanio oef comité. secd e asesor |uridico; quien debera encargarss o8 preparsr s reusones |
analzr la orden del dia. ofar 3 dichas reuniones, levantr las actas comespondientes previa
8prodacidn de los participantes y conservar los originales de forma consecutiva

Cuandc =l Comitd de Archivo trate asunios especificas relaconados con aiguna sene. subsene o
tipologia documental, podrd invitar a sus sesiones al jefe de! area productora da l0s Cocumentos que |
se3n motive de evaluacion |
También podran asistir 3 sus reuniones como invitados aquallos funcionanos o pamiculares gue
puedan aportar elamantos de juicio relacionados con los lemas de su compelencia (asesores extemos. |
técnicos, Entdaden. entre otros)




w
o

Funciones del Comité. ‘

1 Proponer las politicas, criterios y directrices sobre produccion, iradmite. ordenacion. dasdnam’
retancidn transfarencia, sistematzacon de documentos y archivos de Arprotec S A

2 Establecer os critenios bisicos paras Ia elaboracién, identificacién, revision, aprobacén, actuslizacion |
wmbordabsmm,d*&hmmamhmmuummu
garanlice su control y disponibiidad para quienes la requeeran, }

3 Proponet criterios tecnicos para I3 ubicacitn fisica del archivo y 38 condicionss de segunoad que |
deben reunir dichas instalacionses.

4. Coordinar las achwidades de capactacion en archivo para los funcionanos de la Empresa cuando se
requiers.

l

| 5. Proponer el tiempo y modalidad de conservacion baio critenos tecnicos, adminstrativos. uridicos
wa:bnu: dublebsm‘dam central & histdrico.

la. Aprobar las tablas de retencion documental de la Empresa  sus respectivas actusiizeciones

\7 Velar por & adecusdo manejo de la Gestidn Documental

' Reuniones del comité:

Fi Comite oe Archvo se raunera en forma ordinena Inmestralmente y (@ convoCatona & $us miembros |3

har3 el Secretario, cON NG antaiacion Mimma de tres dlas habiles 0 en forma extraordinans cuendo las
circunstancas o amerien

PROXIMA REUNION: 262062012

Se firma para constancia




de la Informacion Bibliotecologia
de 1a Universidad del Quindio.
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ACTA DE APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

"FECHA: 07/08/2012

'ASISTENTES A LA REUNION:
Martha £ Batancourt - Gerente
Yolive Rojas -~ Drector Juridico
| Vanessa Romare ~ Directora Administrativa y Finaaciera
| Al Hemandez - Direciora de Recurscs Humanos
Jorge Naranjo - Dicector Comercial
| Camilo Torres - Direcodn de Proyectos
Miagros Rivera — Directora de Tecnalogia .
Wimar Cabirera ~ Contabidad
Edusrdo Estrada -~ Asesor Arigco
Omat garzén -~ Sopone y Mantenimiento
Yur: Moreno - Pasante invitado

DRDEN DEL DiA

! Aprobacidn de las Tabias de Refencidn Documental para Iz Emprasa

DESARROLLO DE LA REUNION

La posante y estudiante de Clencas de la Informacidn y @ Documentacion, Biblotecologia y
Archivistica de fa Universikiad del Quindio y quien de acuerdo a la carta de, aprobacson para o
cesarrolio de su pasantia de focha 18 da abril de 2012, imoo ol trabajpo de grado cuya finahdad ers 2
Elaboracién de las Tabias de Retencion Documental, micia haciendo una bréve exposicidn  de 24
acividades realzadas para tal fin. luego prcede a exponer cada unz Ode @s Tablas de las‘
Oependencias praviamente svaladas por cada efe de area

El Dr Yoffre Roas afrmo que raviso previamente (a parie juridica y evidencio algunas cosas que en
£313 Preseniacion ya estin comegis, pof 10 que sugiere quo B estan avaladas por s jofes de cada
Mea y s no se Senen ocbservacones se den por aprobadas, pues s2 NG 1enido suficiente S5pACI0 DA
hacer las modficaciones a |as que hutwera Ngar

ta Ing Martha Betancourt pregunta 3l COMItE ¢ S& €568 de atuedo con lo antenor. a 10 que:todes
coincicen en que ya s& modficaron 183 tablas con s observaciones realizadas en |3 stapa de
validacan de jos boradores de las mismas por o gue oor unanmudad SE DA APROSACION A LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL do ARPROTEC S A

Actt segudo la Ora Vanessa Romero. suglere que se adelanien @s acciones perinentes para »icar el
proceso de aphcacon de las TRD por lo que sugers @ S Camio Torres €a inicie una proyeccdn de
esie proyecio Intemo en 13 empresa y para @ proxima neunidn so plantee &l MmO pars iniciar su
EetuCon dentro de jo posible en al ulimo tnmestre del afo

Se finaliza (a reunitn con los compromisos pactadcs




N — e A R — -

COMPROMISOS FECHA | RESPONSASLE

Proyeccon oe gatos y Bempos para ia eecucion | Camilo Tomes

de i3 apicacion de las TRD y organascitn o8|

archivo de gestitn en ia empresa | Préximo comitd de Archive
PROXIMA REUNION: 0870972012 — x

Se &ma para constancia

Director de Proyectos .

) ante Ciencias de Is Informacion Biblictecologia
y Archivistica de {a Univorsidad del Quindio.




CARTA DE APROBACION DE LA PASANTIA

ARPROTEC S.A.

ARCHIVOS - PROCESOS - TECNOLOGIA

Bogota D.C.. 08 de Junio de 2012

Sefores;

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Programa Ciencia de ia Informacion documentacion,
Bibfiotecologia y Archivistica

Asunto: Aprobacion Pasantia.

La presente es con el fin de comunicaries que de acuerdo a |a supervision
realizada a la pasantia de la estudiante de Ciencias de fa Informacion
Bibliotecologia y Archivistica. Yuri Katerine Morano Martinez, ientificada con
cédula de ciudadania No, 53.053.287 de Bogota, y cumpliendo los requisitos
de investigacién. participacion, calidad en contenido y producto final, nuestra
empresa aprueba el informe final y trabajo de grado denominado
Elaboracion de Tablas de Retencidn Documental Arprotec S.A.

Agradezco de antemano la colaboracion prestada a la presente,

Z

. -""O!i 1

Cordcalrmaw,, \fg\sw.

YOFFRE RO.“’A Aa A

Directosduridico

cc Racursos Humanos

e-mail. mio@arprotecsa com + wiWwprolResa. com
Bogota - Colombia « Cra 16A No- 79-05 Of. 501 «PBX: +571 622 10 22
Panama - Republica des Panama - Torrs de las Amancas Of A 903 Punta Pacifica « Tel: + 507 2015571




CERTIFICACION DE LA PASANTIA

ARPROTEC S.A.

TECNOLOGIA

Bogota D.C., 08 de Junio de 2012

Sefcres:

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO

Programa Ciencia de la Informacién documentacién,
Bibliotecologia y Archivistica

Att: Profesora Dolly Rivera Chavez

Referencia: CERTIFICACION PASANTIA

l.a presente tiene como finalidad certificar que la estudiante YUR! KATERINE
MORENO MARTINEZ, identificada con C.C 53.053.287 de Bogota, realizo su
Fasantia en Ja empresa Archivos Procesos y Tecnologia — Arprotec S A,
cumpliendo cen un total de 72 horas, en ias que desarrollo fas actividades
inherentes al objeto de la pasantia. las cuales abarcan: Levantamiento de
inventarios documentales, elaboracion de entrevistas a fos jefes de area,
reuniones de aprobacion, avance y comités de archivo y la Elaboracién de
ias Tablas de Retencion para la Empresa; asi como unas breves charlas de
sensibilizacion para la adopcion de las TRD por cada Dependencia.

Sin otro particular me suscribo,

e-mall: info@arprotecsa oom  WWW.ATPTDlecsa. com
Bogois - Colombea + Cra.16A No. 79-05 OF 501 wPBX: 4571 8221022
Panama - Repdblica de Panama * Torre ds fas Americas OF. A 903 Punta Pacifica * Tol: + 507 2015671




