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INTRODUCCION

La ejecucion de este trabajo pretende implementar el estado del manejo de la correspondencia a
través de un programa de Gestién Documental en la Empresa Transmultimac Ltda.

Al ser una compafiia privada que maneja informacion confidencial de sus clientes y a pesar que
no se encuentra obligada por la Superintendencia de Industria y Comercio a través de la
Resolucion 8934 de Febrero 2014 pero se quiere adaptar a la misma en pro de mejorar el proceso
de manejo de la correspondencia enfocandonos a través de un Programa de Gestion Documental
para que el documento cumpla con sus 8 procesos como lo es: Produccion, Recepcion,
Distribucion, Tramite, Organizacion, Consulta, Conservacion, y Disposicion Final.

Transmultimac es la unidad de negocio de Flota la Macarena responsable de disefiar, planear,
desarrollar y administrar servicios en el manejo de las modalidades de carga industrial de
masivos, semi-masivos, y servicios personalizados. Con soporte en la experiencia y conocimiento
del mercado, opera bajo las mismas politicas de Flota la Macarena, su infraestructura logistica
corresponde a la promesa del servicio dada a los clientes.

Ofrecemos a sus clientes un servicio adaptado a sus necesidades especificas, basado en nuestra
experiencia, en una amplia gama de sectores del mercado. Trabajamos en colaboracién con
nuestros clientes para ofrecer soluciones de cadena de suministro que aportan beneficios
econdmicos y de oportunidad para su negocio.

La Compaiiia estd conformada por la Asamblea General de Accionistas, Revisoria Fiscal, Junta
Directiva, Gerente General, Director Nacional de Carga y el Coordinador Administrativo, este
ualtimo es el que se encarga no solo del manejo de los procesos sino también de la generacion y
custodia de la informacion, cuenta con un archivo organizado de acuerdo a la l6gica empresarial,
ademas ha tratado de adaptarse a la organizacion acorde a la normatividad emanada por el
Archivo General de Nacién AGN.

Actualmente cuenta con una oficina principal en la ciudad de Bogota ubicada en la Calle 17
nimero 113-26 y tiene a su servicio 30 empleados. La compafiia carece de un control de los
requerimientos alli solicitados.

En cumplimiento con el objetivo general, Implementar un Centro de Correspondencia, a traves de
un programa de Gestién Documental en la Empresa Transmultimac Ltda., se encuesto a las
diferentes personas que son responsables del manejo de la informacion, se realizo un diagnostico
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De los documentos tanto de entrada como de salida, se elabord una propuesta de los documentos
que se van a digitalizar y posteriormente subir al Software y los que simplemente se les va a
colocar el sello de radicado tomando como base el Acuerdo 060 del 30 de Octubre 2001.
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TITULO DE LA IDEA DE LA PROPUESTA

IMPLEMENTACIONCENTRODECORRESPONDENCIA PARALAEMPRESA TRANSMULTIMACLTDA

JUSTIFICACION

La empresa Transmultimac Ltda., es una compafiia dedicada en el manejo de las modalidades de
carga industrial de masivos, semi-masivos, y servicios personalizados. Con soporte en la
experiencia y conocimiento del mercado, opera bajo las mismas politicas de Flota la Macarena,
su infraestructura logistica corresponde a la promesa del servicio dada a los clientes.

Llevar un control de las solicitudes internas y externas de la compafiia permitira darles el tramite
correspondiente de una manera 4gil y oportuna; de esta manera se evitara pagar multas
innecesarias y a las vez velar por la conservacion de los documentos. La implantacion de un
centro de correspondencia permitira tener una politica definida para la produccion y conservacion
de los documentos con el fin de garantizar la disponibilidad de la informacién y su memoria
institucional.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Descripcion

El manejo de la informacion cada dia adquiere importancia y esta logrando atraer la atencion de
todos, debido que para algunas empresas es un problema que cada dia se hace mas grande y
dificil de controlar, debemos tener en cuenta que aunque los avances tecnologicos han ayudado al
ser humano a suplir estas necesidades es importante tener claros sus alcances y lo que se quiere
lograr.

En las empresas de hoy en dia se ha venido experimentando un moderado, pero sostenido
crecimiento debido a las funciones que cada uno ejerce y esto se ve reflejado en el aumento de la
informacién tanto recibida como enviada. Esto ha permitido identificar que no existe un sitio
especifico u oficina responsable de radicar y distribuir la informacién que sale o llega.

Por lo mencionado anteriormente, la informacién no ha sido manejada de forma adecuada, razén
por la cual se ha evidenciado perdida de la misma. Esta informacién esta a cargo en muchos
casos por personas ajenas a los procesos, como son los celadores y las sefioras de las cafeterias,
quienes al recibirla la relacionan en un libro y se encargan de hacer la reparticion a las diferentes
areas.

Entre los problemas que se han detectado:

- Perdida de informacion
- Mala manipulacion
- Poca confidencialidad

Todo esto se evidencia por la falta de un Centro de Correspondencia en la empresa
Transmultimac Ltda.

El centro de correspondencia es un area destinada a cumplir con unos parametros ya justificados
para el manejo de informacion producida por una organizacion y va muy de la mano con la parte
de gestion documental porque se deben cumplir los 8 procesos de un Programa de Gestion
Documental y de esta manera el documento pueda cumplir con su tramite con el fin que fue
creado.

Lo que se quiere lograr con la creacion del centro de correspondencia es hacer un buen uso de la
informacidn, tener un control tanto de la informacion que se recibe como la que se envia, poder
acceder a la misma de una forma rapida y oportuna, cuando llegue alguna solicitud o
requerimiento ya sea interna o externa, hacer una buena recepcion, distribucion de la informacion
y velar por la confidencialidad de la informacion donde solo sea consultada por su destinatario
real.
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Realizando consulta con los funcionarios de la entidad se identifican los siguientes puntos:
1. Correspondencia entrante o recibida

e Se reciben comunicaciones que no corresponden a la entidad.

e Se presentan casos de pérdida de la informacion, facturas etc.

e Lainformacidn es entregada dias después de su recepcion.

e Lainformacion se entrega a personas diferentes a su destinatario.

2. Correspondencia enviada o saliente

e La correspondencia es entregada a la mano a los mensajeros.
e La correspondencia carece de constancia de entrega.
e EXxisten ocasiones en que se quedan diligencias sin realizar.

Debido a lo anterior, las situaciones reflejadas en el diagndstico, se evidencia que el problema
radica en que no se cuenta con un control adecuado para la recepcion y entrega de la
correspondencia en la entidad generando varios inconvenientes e insatisfacciones tanto de los
clientes internos como de los externos.

Por esta razon, analizando las causas, es necesario que la entidad cuente con un centro de
correspondencia encargado de realizar las actividades que conlleven al control, manejo y
distribucion de manera adecuada, contando con unas politicas de funcionamiento y herramientas
necesarias para lograr el objetivo.

3. Correspondencia entrante o recibida

En la compafiia, no existe un control adecuado para la recepcién y envié de la correspondencia,
actualmente no se verifica que la informacion recibida esté bien direccionada, lo que ha
ocasionado que ingrese informacion que no corresponde a la entidad.

Se registra en libros en los cuales no existen campos especificos para su diligenciamiento, sino
que se realiza a criterio de quien recibe. Esto genera inconveniente a la hora de requerir verificar
la trazabilidad.

No existen horarios para efectuar su entrega. Esto ocasiona atraso en la respuesta a solicitudes de
caracter urgente.

No existen puntos focales para entrega de la misma, lo que genera que sea entregado a la primera
persona que se encuentre disponible, que en muchas ocasiones no corresponde a quien va
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Dirigida y/o no realiza entrega a quien es responsable del tema.

4. Correspondencia enviada o saliente

Esta informacion es entregada individualmente y a la mano a los mensajeros sin llevar registro de
la misma por lo que se han presentado inconvenientes para lograr determinar su fecha de entrega
y el correspondiente soporte.

No existen horarios para su recepcion e itinerario de los mensajeros ocasionando en
oportunidades que informacion relevante no pueda ser remitida cuando se requiere.

Por otra parte debido a esta situacion se han presentado casos donde los mensajeros deben
regresar a la entidad a recoger otras comunicaciones sobre el tiempo, impidiendo realizar entrega
de documentos que requerian mayor prioridad. Y las consecuencias que esto pueda generar es
que la empresa Transmultimac Ltda., pueda sufrir sanciones o multas por no dar respuesta a los
oficios en el tiempo establecido.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar un Centro de Correspondencia, a través de un programa de Gestién Documental
en la Empresa Transmultimac Ltda.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Para el cumplimiento del objetivo general se hace necesario tener en cuenta los siguientes
objetivos especificos:

Diagnosticar el volumen de entrada y salida de la correspondencia
Definir el procedimiento para la radicacion de comunicaciones oficiales
Determinar un Software de correspondencia

Establecer el control de las comunicaciones oficiales

Fijar la adecuada conservacion de la documentacion
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MARCO TEORICO

Para diagnosticar la implementacion de un software de correspondencia en la empresa
Transmultimac Ltda., se identificd los requerimientos que llegan de los clientes internos y
externos, esto para conocer la entidad y su contexto los cuales pueden ser: Con quien se
relaciona, como se vincula a ellos, su funcion, presupuesto, servicios, usuarios, procesos y
procedimientos.

Los requerimientos que se deben tener en cuenta para la implementacién de un software de
correspondencia estan basados de acuerdo a la normatividad que se estd manejando en el
momento, la cual fue guia para hacer un diagndstico a la empresa.El acuerdo 060 (30 Octubre
2001) en el articulo tercero hace referencia que “las entidades deberan establecer de acuerdo con
su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada,
los servicios de recepcidn, radicacién y distribucidn de sus comunicaciones, de tal manera, que
estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los
programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de
gestion , centrales e histéricos.

Segun el Archivo General de la Nacion, establecié en los articulos del acuerdo 060 de 2001:

“Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas™:

“Que para la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades de Correspondencia
de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, es necesario establecer
pautas que hagan efectivo su cumplimiento bajo los principios que rigen la Administracion
Publica”.

“Que la planeacion, programacion, organizacion, direccion y avance de las entidades, se logran
entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la informacion y en consecuencia se hace
necesario normalizar los procedimientos de correspondencia como parte integral de la gestion
documental”.

Se evidencia que el manejo actual de la correspondencia en Transmultimac Ltda., no tiene un
proceso establecido que permita identificar claramente los requerimientos, solicitudes y demas de
entes de control, clientes, proveedores y correspondencia interna. Por lo tanto en ocasiones se ha
detectado vencimiento en términos de respuesta en solicitudes que tienen un plazo, tales como:
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Esto no pasa regularmente en empresas que si cuentan con una forma automatizada para el
manejo de la correspondencia, un claro ejemplo que cabe la pena citar es la CaAmara de Comercio
de Bogota. Ellos tienen una dependencia que es la encargada de la recepcion, radicacion y
distribucion de la Informacion.
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MARCO CONCEPTUAL

Transmultimac Ltda.
Misién

Somos una organizacion dedicada al transporte intermunicipal de pasajeros por carretera y
prestamos servicios logisticos para el transporte de carga, contamos con un servicio agil, seguro,
con talento humano calificado y tecnologia adecuada, comprometidos en el mejoramiento
continto de nuestros procesos, mediante el sistema de gestion de calidad, generando en nuestros
clientes el mas alto grado de satisfaccion, contribuyendo al desarrollo econémico y social de
Colombia, maximizando los beneficios para nuestros accionistas y afiliados.

Vision

Consolidarnos como lideres en el transporte terrestre intermunicipal de pasajeros por carretera y
la prestacidn de servicios logisticos para el transporte de carga en Colombia, especializandonos
en brindar soluciones integrales segln las necesidades de nuestros clientes.

Objetivos Organizacionales

o Contribuir con el desarrollo econdmico y social de Colombia.

e Brindar un servicio agil, comodo y seguro a nuestros usuarios con responsabilidad y
cumplimiento.

« Conformar un equipo de trabajo altamente calificado, con gran capacidad de liderazgo y
sensibilidad humana, enfocado en la prestacion del servicio.

o Velar por el perfecto funcionamiento de nuestro parque automotor.

« Lograr el mayor grado de satisfaccidn en nuestros clientes y usuarios.

Filosofia de la institucion

Transmultimac es la unidad de negocio de Flota la Macarena responsable de disefiar, planear,
desarrollar y administrar servicios en el manejo de las modalidades de carga industrial de
masivos, semi-masivos, y servicios personalizados. Con soporte en la experiencia y conocimiento
del mercado, operamos bajo las mismas politicas de Flota la Macarena, su infraestructura
logistica corresponde a la promesa del servicio dada a los clientes.

Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacion,
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Ofrecemos a cada cliente un servicio adaptado a sus necesidades especificas, basado en nuestra
experiencia, en una amplia gama de sectores del mercado. Trabajamos en colaboracion con
nuestros clientes para ofrecer soluciones de cadena de suministro que aportan beneficios
econdmicos y de oportunidad para su negocio.

Trabajando con nosotros usted esta en mejores condiciones para:

o Lograr un mejor compromiso con sus clientes.

« Implementar una estrategia en transporte que mejore las condiciones de su negocio.
e Operar con excelencia empresarial orientada al cumplimiento.

« Aplicar mejores précticas operacionales y de servicio.

Que estamos en capacidad para ofrecer a su industria:

e Maés flexibilidad para los procesos.

e Maés agilidad y mejores costos

o Mas eficiencia y la comprension de su negocio.
o Gestion de mercancias

Soluciones inteligentes:

Nuestras soluciones modulares significan que usted no gasta dinero reinventando la rueda.
Hemos normalizado los procesos de transporte para personalizar sus necesidades especificas.

Transmultimac le ofrece un servicio especializado a 85 destinos directos y 50 por reexpedicion,
incluyendo el servicio puerta a puerta certificado.

Definicion de términos

Acuerdo: Decision tomada en comin por dos 0 mas personas, es decir, pacto, convenio,
convencion, etc.

Articulo: Un articulo es un texto que presenta la postura personal de un periodista, de un analista
0 de un pensador (incluso de un determinado grupo de autores), respecto a un determinado
acontecimiento, o problema, o asunto actual, o de interés general o historico.

Confidencial: Accion que se hace o se dice de manera reservada, segura 0 con seguridad entre
una o varias personas.
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Correspondencia: conjunto de documentos que se envian o reciben.
Dependencia: Oficina, habitacion o espacio dedicado a un uso determinado.

Documentos: Escrito u otra cosa que sirve para ilustrar o comprobar una cosa, especialmente
hechos del pasado.

Gestion documental: conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar el flujo de
documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de informacion desde
ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y
asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos

Informacion: Accion y resultado de datos.

Institucién: Organismo que ha sido fundado para un fin, especialmente el que desempefia una
funcion de interés pablico.

Investigacion: Estudio profundo de una materia.

Lineamientos: programa o plan de accion que rige cualquier institucion.

Lucro: Ganancia o provecho que se saca de algo.

Manipulacién: Manejar cosas, especialmente objetos delicados o de precision.

Marco legal: ElI marco legal proporciona las bases sobre las cuales las instituciones construyen y
determinan el alcance y naturaleza de la participacion politica. En el marco legal regularmente se
encuentran en un buen nimero de provisiones regulatorias y leyes interrelacionadas entre si.
Pautas: Dar normas o directrices para llevar a cabo una accion.

Planteamiento: Exposicion de un tema o problema.

Proceso: Fases sucesivas de una operacion.

Radicar: Hallarse en algo en un determinado aspecto, ser ese su origen.

Recepcidn: proceso continuo que se desarrolla constantemente en una empresa y que es de vital
importancia para el manejo de archivos a nivel interno y externo en cualquier institucion, por
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pequefia que sea ésta, se debe tener un conocimiento basico de correspondencia para poder
diligenciar y administrar la cantidad de informacion que circula por alla.

Requerimiento: Necesidad o solicitud.
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PLAN DE TRABAJO

Nombre: Fabio Enrique Rozo Parra Cedula: 1014186025
Carrera: CIDBA Teléfono: 3164688277 E-mail: tauroscal@hotmail.com
Horas pasantia: 80 horas Afo: 2015

Empresa: Transmultimac Ltda.
Resumen del proyecto

La empresa Transmultimac Ltda., maneja su documentacion con normatividad archivistica pero
carece de nuevas tecnologias para estructurar mejor sus procesos y uno de esos procesos en los
cuales se ha visto involucrado en temas juridicos por demandas de terceros es todo lo relacionado
con las comunicaciones oficiales que se han extraviado y no han llegado a su destinatario real,
para poder darle el tramite correspondiente.

La ejecucion de este proyecto es lograr un diagnostico para implementar el centro de
correspondencia y dar sugerencias para contemplar el uso de la tecnologia de informacion.

Al finalizar el proyecto la empresa Transmultimac Ltda., tendra las pautas para implementar
correctamente el centro de correspondencia regido por la normatividad archivistica con el
acuerdo 060 del 30 de Octubre de 2001 por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Fases

1 Fase: Levantamiento de informacion de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas.
2 Fase: Implementacién de politicas para el manejo de las comunicaciones oficiales.

4 Fase: Recepcidn propuestas de software y seleccién del mismo.

3 Fase: Elaboracién de un flujo grama para el centro de correspondencia.

4 Fase: Disefar las tablas donde se establecen los ejes tematicos y dias promedio para dar

respuesta o tramite a una peticién de un ciudadano.
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CRONOGRAMA

FECHAS ACTIVIDAD HORAS

01 al 30 de Levantamiento de informacion de las | 22 horas
Septiembre de comunicaciones oficiales enviadas y
2015 recibidas
01 al 15de Implementacién de politicas para el 10 horas
Octubre de 2015 | manejo de las comunicaciones

oficiales
16 al 30 de Recepcidn propuestas de softwarey | 11 horas
Octubre 2015 seleccion del mismo
03 al 21 de Elaboracion de un flujo grama para el | 25 horas
Noviembre de centro de correspondencia
2015
23 al 30 de Disefiar las tablas donde se 12 Horas
Noviembre de establecen los ejes tematicos y dias
2015 promedio para dar respuesta o tramite

a una peticion de un ciudadano.

TOTAL HORAS | 80

Se hace la observacion a la empresa que toda la informacion que llegue al centro de
correspondencia no se va digitalizar, en algunos casos solo se va a radicar segun lo que
estipule las Tablas de Retencién Documental y las politicas de la empresa.
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SOLICITUD PASANTIA
Bogota D.C., 28 de Agosto 2015

Doctora

Martha Lucia Gomez Rojas

Directora Administrativa y Financiera
Transmultimac Ltda.

Asunto: Pasantia

Con motivo de llevar a cabo el proyecto de grado en Ciencia De La Informacion vy
la Documentacion Bibliotecologia y Archivistica de la Universidad del Quindio, muy
gentiimente le solicito me conceda su aprobaciéon para realizar la pasantia de la
implementacion del software para le empresa de Transmultimac Ltda., la cual tiene
una duracién de 80 horas en las oficinas donde se encuentra las comunicaciones
oficiales a radicar, se va desarrollar en el siguiente horario desde el 01 de
septiembre al 30 de Noviembre de 2015 de 4:00 Pm — 5:00 Pm y 3 sabados que
serian los dias 14, 21 y 28 de Noviembre de 7:00 Am = 12:00 Pm.

Cordialmente,

FABIp Re?O
Fabio Enrique Rozo Parra m@

Lider de Gestion Documental
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mn

Transporte de Carga

Nit 800.148.523-3

Bogota D.C., 10 de Septiembre 2015

Senores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FERNANDO HERNANDEZ
DIRECTOR DEL PROGRAMA CIDBA
Armenia — Quindio

Asunto: Autorizacion Pasantia
Respetado Dr. Hernandez

Atentamente, le informamos que autorizamos al sefior FABIO ENRIQUE ROZO PARRA, identificado con
Cédula de ciudadania N 1014186025 expedida en la ciudad de Bogotd, estudiante de 10 semestre en
Ciencia de |z Informacion y la Documentacion, Bibliotecclogia y archivistica, para realizar en
TRANSMULTIMAC LTDA,, la pasantia como Trabajo de Grado sobre la implementacion del Centro De
Correspondencia.

En este Centro de Correspondencia se recibiran y se enviaran documentos coma cartas, Circulares,
consignaciones, cuentas de cobro, facturas, Con el objetivo de la implementacién de un Software el cual
se quiere desarrollar en la empresa para comenzar a llevar un control de las comunicaciones oficiales.

La pasantia que tiene una duracidn de 80 horas en las oficinas donde se encuentra fas comunicaciones
oficiales a radicar se va desarrollar en el siguiente horario desde el 01 de Septiembre al 30 de Noviembre
2015 de 4:00 Pm — 5:00 Pm y 3 sabados que serian los dias 14, 21 y 28 de Noviembre de 7:00 Am —-12:00

Pm,

£l sefior Fabio Enrique Rozo Parra estara asesorado en su pasantia por la Direccian Financiera Y
Administrativa.

Muchas gracias por la atencion prestada.
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CONTROL DE ACTIVIDADES PRIMER INFORME

Transporte de Carga
Nit 800.149.523-3

Control De Actividades

01 al 30 de !_efvamarqi’ento de
Septiembre intormacion de IasA . 4:00 Pm 5:00 Pm
2015 cun?umcacmn?s‘aflcmles
enviadas y recibidas
! Implementacion de !
01al 15 de politicas para el manejo de . .
! Octubre 2015 | las comunicaciones 4:00 Pm 500 Pm |
| oficiales :
[ Recepcion propuesta de
J Oifuz:rio;éels snlftware y seleccion del 4:00 Pm 5:00 Pm }
mismo. |
03al13de | Elaboracién de un flujo |
Noviembre | grama para el centro de 4:00 Pm 5:00 Pm |
2015 correspondencia. ,J
14 de Elaboracion de un flujo
| Noviembre grama para el centro de 7:00 Am 12:00 Pm |
\ 2015 correspondencia. '
17 al 20de | Capacitacién para el |
Noviembre | manejo del software de 4:00 Pm 5:00 Pm
2015 | correspondencia
21 de Capacitacién para el
Noviembre [ manejo del software de 7:00 Am 12:00 Pm
2015 correspondencia .
23 al 27 de Capacitacion para el
Noviembre | manejo del software de 4:00 Pm 5:00 Pm
2015 correspandencia
28 de Capacitacion para el
Noviembre manejo del software de 7:00 Am 12:00 Pm
2015 correspondencia ]
| 30de Capacitacion para el |
Noviembre | manejo del software de 4:00 Pm 5:00 Pm i
2015 correspondencia J
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CONTROL DE ACTIVIDADES SEGUNDO INFORME

Transporte de Carga
Nit 800.149.523-3

Bogota D.C., 23 de Octubre 2015

Senores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FERNANDO HERNANDEZ
DIRECTOR DEL PROGRAMA CIDBA
Armenia — Quindio

Control de actividades del sefior Fabio Enrique Rozo Parra

I 01 AL 1S de Ilr'.:p\emerrnaclmn ie .
| octubre politicas para &1 Manelo |4 50 pm 5:00 Pm -
| 2015 de las comunicaciones
1 oficiales.
. - Z
| 16 AL 23 de Recepcion propuesta de —
| Qctubre P P . 4:00 Pm 5:00 Pm
i 2015 software para estudio.
.
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Transporte de Carga

Nit 800.149.523-3

Bogota D.C., 23 de Octubre 2015

Senores

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FERNANDO HERNANDEZ
DIRECTOR DEL PROGRAMA CIDBA
Armenia — Quindio

Certificacién De Avance

Yo Sandra Milena Gomez Roldan y con aprobacion de la Direccién Administrativa, certifico que
el sefior Fabio Enrique Rozo Parra ha realizado el cumplimiento de las pasantias y ha realizado

las siguientesactividades segun lo acordado:

e Implementacion de politicas para el manejo de las comunicaciones oficiales.

e Recepcion propuesta de software para estudio.

El sefor Fabio Enrique Rozo Parra, da la asesoria en la compaiia para la implementacion del
Centro de Correspondencia y actualmente lleva un total de 38 horas.

Muchas gracias por la atencion prestada.

S— ez

Sandra Milena Gdmez Roldan
Directora Administrativa
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UNIVERSIDAD
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EVIDENCIA SEGUNDO INFORME

Transperte de Carga

Nit 800.149.523-3 -
Politicas para administrar la correspondencia de Transmultimac Ltda.

Con el fin de evitar que se pierda la tendencia al cumplimiento en la oportunidad a los
requerimientos y tramites externos e internos es importante divulgar las politicas de
Administrar la correspondencia en las dependencias, para que todos los empleados de
Transmultimac Ltda., las conozcan y las ejecuten de forma correcta.

1. Toda comunicacidn oficial de entrada deberd ser recibida y radicada en la Unidad
de Correspondencia, en los horarios de atencién, de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. en
jornada continua, a través del aplicativo Sevenet Document Manager. Por tanto,
ninguna dependencia estara autorizada para recibir comunicacién oficial externa.
Cuando una dependencia reciba a través de fax alguna comunicacion debera
enviarla a la Unidad de Correspondencia para su radicacion a través del formato
Registro Fax Recibidos en las Dependencias.

2. Cualquier empleado que reciba en su bandeja de entrada una comunicacion
externa o de un cliente o usuario de Transmultimac Ltda., que requiera respuesta
oficial, debera remitirla a la Unidad de Correspondencia al correo electronico
correspondencia@transmultimac.com para que sea cargado, radicado en Sevenet
Document Manager y remitido nuevamente a la dependencia competente.

3. Los documentos que no sean considerados competencia de la dependencia
deberan ser devueltos en la respectiva tula el mismo dia que se reciben. Esto con
el objeto de que el documento llegue oportunamente a la dependencia
competente para que pueda garantizar la respuesta en los términos establecidos.

4. Todo documento asignado a una dependencia debe darsele la gestion
correspondiente, la cual debe quedar registrada en el aplicativo Sevenet
Document Manager

5. Para efectuar control, el aplicativo Sevenet Document Manager cuenta con tablas
donde se establecen los ejes tematicos y dias promedio para dar respuesta o
tradmite a una peticién de un ciudadano. Por tanto, el jefe de la dependencia sera el
Gnico autorizado de mantener o ajustar estos ejes tematicos y tiempos, segun
considere pertinente, con base en resultados histéricos y analisis criticos, pero
siempre ajustandose a la normatividad y legislacion vigente.

FLOTA LA MACARENA S A Transportande Carga a Nivel Nacional: Calie 17 N. 113 - 26 Fontibén - Bogola Pbx: (57-1) 4254800 Fax: (57-1) 4215541
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Transporte de Carga
Nit 800.149.523-3

6. La oficina de Correspondencia es la unica facultad para la recepcidn y envid de
documentacion y paqueteria. J

7. Estandarizar el manejo y control de la documentacién en el proceso de recepcidn y
envio, ya sea esta, nacional e internacional.

8. Es responsabilidad del area de Correspondencia, tramitar vy distribuir la
correspondencia el mismo dia de recibida.

9. Seraresponsabilidad de las areas usuarias, entregar la correspondencia para enviar
en la oficina de Correspondencia.

10. Verificar y registrar la entraday salida fisica de la documentacion.

11. Recibir y evaluar los formatos debidamente requisitados y autorizados para el
envié de documentacion.

12. Vigilar que las areas usuarias, observen que todos los envios contengan claramente
el remitente y destinatario.

13. Revisar que toda la correspondencia que sea recibida por correo o mensajero,
debera de estar personalizada en, caso contrario debera ser rechazada.

14. Vigilar que queda estrictamente. prohibido el envié de correspondencia o
paqueteria de caracter personal.

T 3 : ef Nacional: Caile 17 N. 113 - 26 Fontibén - Bogota Pbx: (57-1) 4254900 Fax: (57-1) 4215541
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- L EXCO S.A

Siompra Soluciones

.54 - .
Unidad de Negocio Gestion Documental SEVENET

PROPUESTA TECNICA Y ECONOMICA DE GESTION DOCUMENTAL
PROPUESTA No. PCLEX 62679

PREPARADO POR

SANDY SLENDY PINILLA.
LEXCO S.A.

PRESENTADO A:

TRANSMULTIMAC LTDA

Octubre 2015

Catiarns RRISO aad SELVEMNET KOFAX:SS @ '

GFICINA PRINCIPAL Bogota: Direccion: Calle 72 N° 20— 53 [ PBX: 805.1500 FAX 6058085 SUCURSALES Barranquilla (5) Calle 84 No 45 31 Tel: 377 6290 - 377 6291
Cali (21 Av Estacion No 5C 72 Tel 667 9647 Fax 668 8061 Medellin (4) Carrera 63 No 33 81 PBX © 316 2727 Pereira: (6) Calle 14 No. 15 10 Tel 335 5871 Fax 3254030
Linea Atencion al : 018000 970495 www.lexco.com.co | Bogotd - Colombia
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EXCO S.A. % kﬂ’ e
re Soluciones Unidad de Negocio Gestion Documental SEVENET

Bogota, Octubre 16 de 2015

urt |
S

Sefores:
TRANSMULTIMAC LTDA
Atn., Fabio Rozo

Dir. Archivo

Bogota

Respetados Senores:

De antemano les agradecemos la oportunidad que nos brindan de presentarles
nuestros servicios en Gestion Documental, Digitalizacién y Procesamiento de Datos;
gestidon que es muy importante para su empresa.

& LEXCO S.A es una Compaiia que lleva mas de 32 afios en el mercado
Colombiano con presencia en el ambito nacional.

& Representante oficial de tas marcas CANON, RISO y KOFAX en Colombia.

& Propietario de los derechos patrimoniales y fabricante del Software SEVENET
Document Manager.

& Distribuidores oficiales de la marca CANON, durante estos 32 aiios, en soluciones
de equipos de oficina.

& Hemos implementado y mantenido nuestro Sistema de Gestion de la Calidad bajo
la norma SO 9001:2008 certificado por ICONTEC, desde enero de 2006, para
todas nuestras lineas de negocio

& Nuestro personal técnico posee la certificacion ATSP - Association of Technical
Service Professionals, desde diciembre de 2004 para la linea de equipos de
oficina, otorgada por la marca mundial CANON.

i Acompafiamos los procesos de Gestion Documental enfocados en las
necesidades especificas del negocio, aumentando la productividad de los
empleados, garantizando el acceso, disponibilidad y control de la informacion.

& Nuestro equipo de trabajo se encuentra con certificacion ITIL V3 - Information
Technology Infrastructure Library (Biblioteca de Infraestructura de Tecnologias.

Canoeor DRSO 4% SEVENET KOFAX® @

OFICINA PRINCIPAL Bogoti: Direccion' Calle 72 N°. 20 - 53 | PEX: 6051500 FAX 6058085 SUCURSALES Barranquilla (5} Calle B4 No 45 31 Tel: 377 6200 377 6291
Cali {2) Av. Estacion No 5C 72 Tel. 667 9647 Fax 668 8061 Medellin (4) Carrera 63 MNo. 33 81 PBX - 316 2727 Pereira: (6) Calle 14 No. 15 10 Tel: 335 5871 Fax 3254030
Linea Atencién al : 018000 910495 www.lexco.com.co | Bogoté — Colombia
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i LEXCO S.A.

W
Sivmpre Soluciones % Unidad de Negocio Gestion Documental SEV EMET

REQUERIMIENTO

TRANSMULTIMAC LTDA, esta interesada en contratar el servicio Software con
SEVENET y su médulo de correspondencia para implementar ventanilla unica de
radicacion, en el manejo de su mensajeria despachada y recibida.

OBJETIVOS:

Instalar e implementar el servicio SEVENET EMPRESARIAL CORRESPONDENCIA
en TRANSMULTIMAC LTDA,, de la informacion documental de la entidad, creando
los criterios de recuperacion de informacion segun lo establecido en el Acuerdo 042
del afio 2002

PROPUESTA TECNICA

LEXCO S.A. ofrece una solucién justa y a la medida para la implementacion y
desarrollo del proyecto de Gestion Documental de TRANSMULTIMAC LTDA,,
cumpliendo los estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion y la Ley
General de Archivo, cumpliendo los requerimientos y superando las expectativas.

Workflow Documental:

v SEVENET incorpora una herramienta especializada en control y seguimiento de
circuitos de trabajo donde el seguimiento a sus documentos juega un rol clave.

v Cree flujos de trabajo mediante un tablero de comando que grafica los procesos de
su organizacion.

¥ Controle actividades, tiempos y responsables, asi como los documentos que
integran sus procesos.

v Relacione documentos y procesos verificando el desempefio de las personas asi
como los tramites asociados.

¥ Inicie procesos de Workflow desde cualquiera de los componentes de la suite,
haciendo de esta herramienta un complemento ideal para las areas de mision
critica de su organizacion

v Genere informes de oportunidad y de cumplimiento de todos los circuitos de
trabajo que necesite en su empresa.

Gestion de correspondencia:

v SEVENET tiene el primer componente especializado en el manejo sistematizado
de unidades de correspondencia el cual se articula de forma transparente con las
actividades de almacenamiento digital de documentos.

C At OISO 4 SEVENET KOFAX:H Q

OFICINA PRINCIPAL Bogota: Direccion® Calle 72 N° 20 - 53 | PBX: 605.1500 FAX 6058085 SUCURSALES Barranquilla (5) Calle 84 No 45 31 Tel 377 6290 - 377 6261
Cali [2) Av. Estacion No. 5C 72 Tel. 667 9647 Fax 668 8061 Medellin (4) Carrera 63 No. 33 81 PBX - 316 2727 Pereira: (6) Calle 14 No, 15 10 Tel 335 5871 Fax 325 4030
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28 — Noviembre - 2015
Implementacion Centro de Correspondencia
Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacion,
UNIVERSIDAD Bibliotecologia y Archivistica
DEL QUINDIO




CONTROL DE ACTIVIDADES TERCER INFORME

Transporte de Carga
héL B00.148.5233

Bogota D.C., 13 de Noviembre 2015

Sefores

LNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FERMAMDO HERNAMDEZS
MRECTOR DEL PROGRAMA CIDBA
Armenia = Quindio

Control de actividades del sefar Fabio Enrigue Boze Parra

6 4L I0de | Recepcidn propuesta de

Oetubre soltware w seleccidn del | 4:00 P R
2015 ITismo
) .
0% AL 13 de Elabaracidn del flujo
Moviembee  grama parael centrode | 4:00 Pm 500 Prn

2015 carfEspondancia
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Tranaporte de Carga
M 80014585233

Bogota D.C., 13 de Moviembre 2015

Sefores

LINIVERSIDAD DEL QUINDIO
FERMAMNDO HERMANDEZ
DIRECTOR DEL PROGRAMA CIDEA
Armenia —Cuindic

Certificacion De Avance

¥o Sandra Milena Gémez Roldan y con aprobacian de |a Direccion Administrativa, certifico gque
@l sefor Fabio Enrique Roza Parra ha realizado el cumplimienta de las pasantias ¥ ha realizado
las siguiente entrega con las que se acordo.

*« Elaboracion del flujo grama para el centro de carrespondendia,

£l sefior Fabio Enrique Rozo Parra, da la asesoria en la compaidia para la implementacion del
Centro de Correspondencia v actualmente lleva un total de 52 horas.

Muchas gracias por la atencion prestada.

Sandra Milena Gomez Roldan
Directora Administrativa

FLOTA LA MACARENA 5.4, Trarsportands Cangs a Mvel Nacionat Calle 17 N, 113- 26 Fonfibdn - Bogotd Phec 037-1) 4254000 Fax (57-1] 4215541
Liria baconsl  GIE000115222 Livaa Bogeta (57 -1] 4212256 ok vl arafiacom  www lolalavacanna com
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EVIDENCIA TERCER INFORME

Recepcion de documentos externos

INICIO

La unidad de correspondencia
recibe los documentos externos por

diferentes medios. Ver Anexo 2.1

T

La unidad de correspondencia, devuelve el

NO documento alremitente olo redirecciona a

—| la entidad competente, dejando constancia
mediante comunicacidn escrita.

éEl
documento es
competencia
de |a entidad?

Vi

La unidad de correspondencia hace la revision de los documentos que ingresan a la entidad para
verifcar la competencia, los anexos, eldestinoy los datos de origen delciudadano o entidad que
las remite, direccidn donde se deba enviar respuestay asunto correspondiente, sies competencia
de la entidad, se procederd a la radicacion del mismo. Cuando una comunicacion no este firmada ni
presente el nombre delresponsable o responsables de su contenido, se considerd andnimay
deberaserremitidasin radicar, a la oficina de su competencia, donde se determinaran las acciones
aseguir.

J

La unidad de correspondencia analiza el documento con base en la Tabla de Retencign Documental
paradeterminar su direccionamiento e imprime el rétulo de radicacion y consigna enla planilla de
registroy radicacion los datos (Nombre de la personay/o entidad remitente, nombre o cédigo de
la(s) dependencia (s) competente (s), numero de radicacion, fecha y hora de recibo, nombre del
funcionario responsable deltramite, anexos y tiempo de respuesta (silo amerita) y adicionalmente
aguellainformacion que la entidad haya regulado en procedimientos vigentes (Anexo 2.2)

)

La unidad de correspondencia excluye de radicacion las comunicaciones de cardcter informativo, al
igual que los libros, revistas, folletos, periddicos, invitaciones, tarjetas, entre otros que no hayan
sido remitidos con una comunicacidn. Para estos documentos cada entidad disefiard formatos de

!

controlde entrega (Anexo 2.3)
La unidad de correspondencia clasifica y organiza los documentos recibidos y los ubica en las
unidades de conservacidn destinadas paracada dependencia. Ver 2.1 Distribucion de documentos

FIN
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Recepcion de documentos internos

INICIO

La Dependencia recibe de otras unidades administrativas solicitudes o documentos para
su framite, consulta o infermacion, utilizendo los diferentes mediosy soportesde la

enfidad. Estos documentos puedzn corresponder alas series y subseries documentales
registradas en la TRD o ensu defecto serdocumentos de apoyo.

7

iEl
documenioes
competercia
de la entidad?

La dependenciareczptora, devuelve el
documento al remitente o lo direcciona a la
dependencia competente.

!

La dependencia receptoraverifica, firmas, folios, copias, anexos y todos aquellos datos que la entidad
hayaregulado en procedimientos oreglamentos,ademas observaelestado de conservacion
documental. Siel documento estdincompleto se determina sise puede recibiry pedir lo faltante o
devaolver ala dependenciaremitente el documento.

NP

La dependencia receptoraregistrz y radica en planilla de controlde comunicaciones internas el
documenta, sefialzndo detos como (Nombrey codigo de la dependencia remitente, Nimero dz
radicacion, fechay hora de recibo, Nombre delfuncionario respcnsable deltramite, anexosy tiempo
de respuesta, silo amerita), y adicionalmente aguella informacion que lz entidad haya regulado en
procedimientos vipentes. Ver Anexo 2.4y(Verd. Tramite de documentes)

)

FIN
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Distribucién de documentos recibidos

INICIO

7

La unidad de correspondencia genera planilla
parala distribucion de los documentos alas
dependencias correspondientes. Veranexo 2

[}

)

éiConocela
directrizpara

NO | consultar: Directriz para la distribucién de
Ia -

documentos recibidos. Anexo 2.6

——

distribucion?

l 5

La unidad de correspondencia aplica la directriz para la entrega
de los documentos a las dependencias.

)

iEs
competencia
dela

NO _ | Sedevuelve ala unidad de correspondencia
parasu redireccionamiento.

dependencia?

La dependencia deja constancia de recibo de los documentos
en la planilla de registro de comunicaciones recibidas. (Ver4

Tramite de documentos)
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Distribucién de documentos internos

INICIO

7

cConocee
procedimiento

parala NO Consultar, manualde procedimientos de
distribucién ———= | cadadependenciaseginelcaso.
de
documentos L —
internos?

|

Hace entrega de los documentos son sus respectivos anexos si
los hay, a la dependencia destinataria.

)

La dependencia destinataria recibe el documento, verificay da
constancia de recibido (Ver4 Tramite de documentos)

FIN
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CERTIFICACION FINAL

Transporte de Carga
Mt B0 149 5733

Bogota D.C., 28 de Naviembre 2015

Senores

UNIVERSIDAD DEL CUINDIO
FERMANDO HERMANDET
MRECTOR DEL PROGRAMA CIDEA
Armenia = Quindio

Certificacidn Terminacidn de Pasantias

Yo Sandra Milena Géme: Roldan y con aprobacian de la Direccion Administrativa, certifico que
el sefior Fabio Enrique Rozo Parra ha cumplido con las pasantias aprobadas por nuestra
compafia, desarrollando las actividades descritas en el siguiente cuadro, dejanda como
constancia el respectivo entregable:

[ ]_.{:vanwmll:nlu de informacion de las Diagnistico de la documentacion

| comunicaciones oficiales enviadas ¥ recibidas. | entrante v saliente
I

| Implementacion de politicas para el mangjode | Politicas para £l mangjo de Ta

Id

[ las comuniciciones ofigiales, canfspunv:lmwia-
3 Recepcion propuesta de software v seleceion Se seleceiond el software de
f del mismao. correspondencia,
M Elaboracicon de un Muje grama para el centro de | Se plasmao el fujo grama para el

correspandentia, | centro de correspondencia. I
| |

. I — S
{773 | Dischar las wblas donde se establecen los ejes | e estahlecieran los parametros
tematicos v dias promedio para dar respuesta o | que por ey nos da. para la

Irimite @ una peticion de un ciudadano, | respuesta de los requerimienios, |

Ademas se cumplit a cabalidad con el objetivo propuesto que era Implementar el Centro de
Correspondencia, a través de un programa de Gestién Documental en la Empresa.

FLOTA Lo WMACARENA B A. Trarspotands Canga o Mivel Macional: Cale 178 113 - 26 Fonlbon - Bogold P I}:\f 1: lﬁﬂm Fax IST-'IHT'&&"
Linen Naciona!  JMBKGTT6ELE Lirea Bogoth (57 -1) 4212256 an gk

Bucpramanga (T] 612018 - BTEHAD Ol |3} GRHITOT- EBATH Bamngails (3] 2050015 edelin (4] 3771280 Willescence (3] BRSS0
Bt (1 420300 Ext. 2008 0 Dot (A DR55ENG
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Transporte de Carga
Pt 00 148.523-3

Fl sefior Fabio Enrique Rozo Parra, brindo asesoria a nuestra compania sobre la implementacion

del Centra de Correspondencia, cumpliendo a cabalidad con el cronograma establecida y
efectuando un tatal de 80 horas establecidas.

fduchas gracias por la atencicn prestada.

< T2 Sy Chgue Femdnder

Sandra Milena Gomez Raldan Sindy Dugue Fernande:z
Directora Administrativa Coordinadora Gestion Documental

FLOTA LA MACAREMA 5.4, Tramiporands Carga a Sval Macionat Calie 17 M. 19326 Forifodn - Bogoly Phe (57-1) 4254500 Fae: (57-1) 4215541
Linea Mackonal O1B000H *E222 Linea Bogoka (57 -1} 4212056 e i s lEamatarena Lom

Burererrangs (7] 6723005 - 712619 Gl () SAT007- AN Fampaguiin (5] TIM0GVEG  Kecelis (4] 3TT1288 Vikrdcancio [B) S855503
Bogeki | 1] S2540500 Eo 2008 X1 Bagied |8} MEEEE
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EVIDENCIA CUARTO INFORME

Tiempos Establecidos De Respuestas

Las peticiones que presenten las personas naturales o juridicas a la empresa Transmultimac Ltda.,
sobre aspectos de su competencia y conforme al articulo 14 de la ley 1437 de 2011, se resolveran
dentro de los siguientes términos:

Término general:

1. Peticién: Salvo norma legal especial y so pena de sancion disciplinaria, toda peticion
deberé resolverse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su recepcion.

Término especial para la resolucién de las siguientes peticiones:

2. Documentos: Las peticiones de documentos deberan resolverse dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a su recepcion. Si en ese lapso no se ha dado respuesta al
peticionario, se entenderd, para todos los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido
aceptada y, por consiguiente, la administracion ya no podra negar la entrega de dichos
documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres
(3) dias siguientes.

3. Consultas: Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a las autoridades en
relacién con las materias a su cargo deberan resolverse dentro de los treinta (30) dias
habiles siguientes a su recepcion.

4. Peticiones entre autoridades: El término para responder una peticion de otra autoridad es
de diez (10) dias habiles siguientes a su recepcion.

De acuerdo al tipo de manifestacion, los siguientes son los términos para resolverlos:

¢ Quince (15) dias habiles para dar respuesta a la queja, atender reclamos,
sugerencias y elogios.

+ Diez (10) dias héabiles para contestar peticiones de documentos.

¢+ Treinta (30) dias habiles para contestar consultas.

Los anterieres: plazos soft los-maximos; -pues-todo-—servider plibhce tierne €l deber de actuar
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frente a las peticiones con celeridad y eficacia.

5. Respuesta a las PQRS: Considerando que el derecho de peticion no impone a las
autoridades una obligacion de resolver positiva 0 negativamente las inquietudes del
solicitante, ya que el contenido del pronunciamiento de la administracion se sujetara a cada
caso en particular. Sin embargo, lo que si determina la eficacia de este derecho y le da su
razon de ser, es la posibilidad que tiene cualquier persona de obtener una respuesta real y
concreta a su inquietud presentada.

En este sentido la Corte Constitucional ha sido enfatica al resaltar que no basta un mero
pronunciamiento sobre el objeto de la peticion sino que la contestacion de la administracion
debe contener la respuesta al problema planteado por el ciudadano, lo que resulta esencial
en el desarrollo de la actividad administrativa y en el cumplimiento de sus fines
consagrados en el articulo 2° de la Constitucion Politica de Colombia; ademas, implica que
la respuesta dada a la solicitud se haya efectuado dentro del término legal previsto para tal
efecto; si no se cumple los requisitos establecidos, se incurre en la vulneracion del derecho
constitucional fundamental de peticion.

Por consiguiente, la respuesta de las peticiones debe cumplir con siguientes requisitos:

1. Oportunidad, dentro de los términos establecidos en las normas correspondientes.

2. Debe resolverse de fondo, clara, precisa y de manera congruente con lo solicitado, lo
que implica que el pronunciamiento debe hacerse de manera completa y detallada
sobre todos los asuntos indicados en la peticion, excluyendo referencias evasivas o que
no guardan relacién con el tema planteado. Esto, independientemente de que el sentido
de la respuesta sea favorable o no a lo solicitado.

3. Ser puesta en conocimiento del peticionario.

Una respuesta es suficiente cuando resuelve materialmente la peticion y satisface los
requerimientos del solicitante, sin perjuicio de que la respuesta sea negativa a las
pretensiones del peticionario.

La efectividad de la respuesta depende de que se solucione el caso que se plantea.

Por altimo, la congruencia exige que exista coherencia entre lo respondido y lo pedido, de
tal manera que la solucion verse sobre lo pedido y no sobre un tema semejante, sin que se
excluya la posibilidad de suministrar informacién adicional que se encuentre relacionada
con la peticion propuesta.

Programa Ciencia de la Informacion, la Documentacion,
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CONCLUSIONES

Con el desarrollo de este trabajado de grado fue muy enriquecedor porque se conocio el tipo de
comunicaciones que llegan a Transmultimac Ltda., se hizo el estudio de cémo podiamos
comenzar a controlar la correspondencia tanto interna como externa; entregando como fruto final
un modulo de correspondencia el cual se puede complementar con el programa de gestion
documental cuando la empresa asi lo desee.

Lo que aprendi en esta pasantia es que para la elaboracion de cualquier trabajo de grado debemos
de tener una planificacion la cual nos va diciendo como vamos cumpliendo con el desarrollo de
nuestros objetivos para méas adelante llegar a la entrega final asi como sucedié con la empresa
Transmultimac Ltda.

Me llevo cosas muy interesantes que aprendi en la empresa Transmultimac Ltda., como es el caso
que cuando uno quiere cambiar 0 mejorar un proceso se puede lograr siempre y cuando exista la
disponibilidad y la oportunidad para desarrollarlo y que el trabajo y el esmero se va ver reflejado
a la culminacion de nuestro proyecto.
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