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AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO:CE - 2023642026
ASUNTO: COMUNICACIONES TRD - TVD
ENVIA: 162 - DIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL

Bogota, 2023/11/14

Doctora

ANA KATHERINE ARTUNDUAGA MENDOZA

Directora

Instituto Municipal de Deportes y Recreacion INSDEPORTES
Calle 1 sur No. 7 — 56 Coliseo Fortaleza de Piedra

Cajica - Cundinamarca

REFERENCIA: Remisién documentos originales TRD - Respuesta al Radicado
2023110907 - 2023112970 de fecha 11/08/2023 y 16/08/2023

La Secretaria Técnica del Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca, remite
los documentos originales de las Tablas de Retencion Documental — TRD, copia del
Certificado de Convalidacion, Copia del Concepto Técnico del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion INSDEPORTES de Cajica - Cundinamarca.

De igual manera se le sugiere realizar el Registro Unico de Series Documentales ante el
Archivo General de la Nacion — AGN.

En este sentido, le informamos efectuar este tramite en la sede electrénica de la entidad,
cuyos requisitos para su presentacién se encuentran publicados en el siguiente link:
https://www.archivogeneral.gov.co/agn/topas/

Cordialmente,

VENTANILLA UNICA

'L Recibido por: Andrea Salazar

‘ INSDEPORTES  Fecha: 30/11/2023 Hora 04:36 P.M
Folios:1 R: 202302954

D N WILFREDO GARAY GARAY Instituio Municipal de: Deporte y Recreacion de Caijicar

Director(E)

Anexos: TRD en Original 1 CD
Copia del Certificado de Convalidacién TRD 1 Folio
Copia Concepto Técnico TRD 8 Folios

Proyectd: Angela Patricia Fonseca Piza
Técnico Operativo
Direccién de Gestion Documental
Aprobé: Edwin W. Garay Garay
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EL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVOS DE CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus facultades legales, especialmente las consagradas en el Decreto
Departamental 0450 de 2016 “Por /a cual se crea y reglamenta el Consejo
Departamental de Archivo del Departamento de Cundinamarca - Sector Central”, el
Decreto Departamental 041 de 2018 “Por e/ cual se adiciona el Decreto
Departamental 0450 de 2016” y el Acuerdo 004 de 2019, expedido por el Archivo
General de la Nacién “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion, implementacioén, publicacién e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencién Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TV " el cual
en su articulo segundo define como convalidacion el “Hecho mediante el cual la
instancia competente certifica que las Tablas de Retenciéon Documental — TRD y
Tablas de Valoracién Documental — TVD cumplen con los requisitos técnicos de
elaboracién y aprobacion”.

CERTIFICA

t

Que el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES £~
Cundinamarca, en ejercicio de sus funciones, expidié el Acta de Reunion y
Seguimiento No. 349 del 06 de diciembre de 2022, por medio de la cual se aprueban
las Tablas de Retencién Documental, previo concepto favorable en su Comité de
Gestion y Desempefio Institucional.

Que, por procedimiento interno del Consejo Departamental de Archivo, el equipo
evaluador contratado por la Gobernacidn de Cundinamarca, dio a conocer Concepto
Técnico Favorable, para proceder a su convalidacion definitiva.

(Ver Concepto Técnico adjunto, el cual forma parte integral de la presente
certificacion)

Que, en virtud de lo anterior, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 14 del
Acuerdo 004 de 2019 y en aras de proceder a su aplicacion inmediata el Instituto
Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES - Cundinamarca
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‘W\&sglicité al Consejo Departamental de Archivo la convalidacion de sus Tablas de
Retencion Documental.

Que en sesidn del 27 de septiembre de 2023 el Consejo Departamental de Archivos
procede a expedir el presente Certificado de Convalidacion de la Tabla de Retencion
Documental del Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica -
INSDEPORTES = Cundinamarca, de las cuales en concordancia con el articulo 19
delacuerdo 004 de 2019 el Secretario General de la entidad o quien haga sus veces,
deberd solicitar al Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado la
inscripcion de las mismas en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la expedicion de la presente

certificacion.

-En constancia se firma a los 27 dias del mes de septiembre de 2023.~
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Consejo/Departam

&

Ental de Archivos

ARTHA ELENA RODRIGUEZ BELLO
Secretaria Técnica
Consejo Departamental de Archivos

Proyectd: Angela Patricia Fonseca Piza - Técnico Operativo - Direccion de Gestion Documental }‘R‘Q

Elabord: Angie Catalina Murillo Bernal —
Revis¢:  Edwin Wilfredo Garay Garay — Asesor —

Contratista ~ Direccién de Gestion DocumentalC.¢/1
Direccion de Gestion Documental &. G

‘Secretaria General - Sede Administrativa
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EVALUACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

OBJETIVO

RESPONSABLES DE ELABORAR LOS CONCEPTOS

EVALUAR, ASESORAR,
FORMULAR Y EMITIR EL
CONCEPTO TECNICO DE LA
EVALUACION DE LOS
INSTRUMENTOS

ARCHIVISTICOS INSTITUTO
MUNICIPAL DE DEPORTES
Y RECREACION DE CAJICA -
INSDEPORTES PARA LA

CONVALIDACION POR
PARTE DEL  CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE
ARCHIVO DE

CUNDINAMARCA.

ALEXANDER MARULANDA PULIDO
ARCHIVISTA
No. TP. 2.691

JOSE LUIS BUITRAGO QUINTANA
ABOGADO
No. TP. 374695 del Consejo Superior de la Judicatura

ISABEL JULIANA BARRERA CASTILLO
ADMINISTRADORA PUBLICA
No. TP. 1187681-T

SAMMY BEJARANO ACOSTA
INGENIERA INDUSTRIAL
No. TP. 25228-417989 CND

DATOS DE LA ENTIDAD O EMPRESA:

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION
DE CAJICA - INSDEPORTES

Calle 1 Sur # 7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra

Cajica, Cundinamarca

Teléfono: 601 8898746

E-mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co

FECHA DE EMISION DEL CONCEPTO:
11 de septiembre de 2023.
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ANTECEDENTES

Para el presente requerimiento se realiza la trazabilidad del instrumento archivistico TRD del Instituto
Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica tomando como referencia los radicados a través del
sistema Mercurio:

Numero de radicado: 2018162213 con fecha de: 11 de octubre de 2018. Por medio de la
comunicacion el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica remitio las Tablas de
Retencion Documental para la evaluacion y convalidacion por parte del Consejo Departamental de
Archivos de Cundinamarca.

Numero de radicado: 2018609073 con fecha de: 19 de octubre de 2018. Se le dio acuse de recibo
a la comunicaciéon- No. 2018162213 por parte de la Direccion de Gestién Documental de la
Gobernacién de Cundinamarca.

Numero de radicado: 2018632823 con fecha de: 21 de diciembre de 2018. Referencia:
Observaciones Tablas de Retencion Documental para convalidacion; por medio de la comunicacién
se le informé al Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica que en la revision del
instrumento archivistico se observa que hay documentacion faltante que se solicita a la entidad para
continuar con el proceso.

Numero de radicado: 2019541184 con fecha de: 16 de abril de 2019. Devolucién de las TRD, se le
informé a la entidad que no retinen los requisitos minimos para la convalidacién segun lo establecido
en el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién.

NUmero de radicado: 2022140802 con fecha de: 19 de diciembre de 2022. Por medio de la
comunicacion el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica remitio la documentacion
segun el Acuerdo 004 de 2019 del AGN para llevar a cabo el proceso de convalidacion de las TRD,
adjuntado la siguiente documentacion: Oficio remisorio, TRD diez (10), organigrama de la entidad,
Documento mediante el cual se establece la estructura organica, Manual de Funciones- Resolucion
No. 464 de 2018, documentos mediante se crean érganos consultivos, Cuadro de Clasificacién
Documental, Acta de Sesion para aprobar las TRD, memoria descriptiva y Politica de Gestion de
Documentos electronicos.

Numero de radicado: 2022759509 con fecha de: 27 de diciembre de 2022. Se dié acuse de recibo
a la comunicacién radicada en la Gobernacién de Cundinamarca con el No. 2022140802, se le
informé a la entidad que el proceso de revisién y evaluacidn del instrumento archivistico iniciara en
el afo 2023.

Numero de radicado: 2023591946 con fecha de: 10 de julio de 2023. Por medio de la comunicacion
se le informo6 al Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica que las Tablas de Retencién
Documental-TRD- radicadas. bajo el No. 2022140802 del 19 de diciembre de 2022 se hace la
devolucion de las TRD teniendo en cuenta que se emitid concepto técnico no favorable con fecha
del 20 de junio de 2023 por parte del Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivo de
Cundinamarca, porque no retnen los requisitos técnicos exigidos para la convalidacidn, es necesario
presentar nuevamente las TRD, con los ajustes requeridos en el concepto, dando cumplimiento a lo
preceptuado en el Acuerdo 004 de 2019 en el articulo No. 15 del Archivo General de la Nacion.

Numero de radicado: 2023110907 con fecha de: 11 de agosto de 2023. El Instituto Municipal de
Deportes y Recreacién de Cajica remitid los ajustes solicitados a las Tablas de Retencion
Documental-TRD- segun el concepto técnico emitido el 20 de junio de 2023 por parte del Equipo
Evaluador del Consejo Departamental de Archivo de Cundinamarca.
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Numero de radicado: 2023603603 con fecha de: 18 de agosto de 2023. Mediante la comunicacion
se dio acuse de recibo al radicado en la Gobernacién de Cundinamarca No. 2023110907 mediante
el cual el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica remitio los ajustes solicitados a sus
Tablas de Retencién Documental-TRD-.

Numero de radicado: 2023119942 con fecha de: 31 de agosto de 2023. El Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Cajica remitieron los ajustes solicitados para la convalidacién de las
Tablas de Retencion Documental-TRD- en la mesa técnica por parte del Equipo Evaluador del
Consejo Departamental de Archivo, llevada a cabo el dia 28 de agosto de 2023.

Que, para el dia 19 de septiembre de 2023, bajo nimero de radicado 2023617764, EI Consejo
Departamental de Archivo de Cundinamarca, da acuse de recibo a la comunicacién, radicada en la
Gobernacién de Cundinamarca con el No. 2023119942, mediante las cuales remite los documentos
complementarios de las Tablas de Retencién Documental (TRD) requeridos en mesa técnica.

1. ANEXOS
En este item se evalu6 el nivel de cumplimiento de las TRD frente a los siguientes requerimientos.

1.1. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes en los que se
establece la estructura organica vigente.

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica - INSDEPORTES, anexé el Acuerdo No.
002 del 2021 “Por la cual se ajusta la estructura orgénica y se adoptan los procesos misionales del
Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Cajica”. Por lo tanto, para el presente requisito,
cumple.

1.2. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes en los que se
establecen las funciones de cada una de las unidades administrativas que conforman la
estructura organica vigente.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remiti6 los ajustes en los cuales anexa
los Actos Administrativos Acuerdo Municipal 024 de 1996 y el Acuerdo Municipal 011 de 1999 que
crearon la entidad y le atribuyen funciones. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

1.3. La entidad anexa actos administrativos o los documentos equivalentes mediante los
cuales se crean 6rganos consultivos o asesores.

Se constaté que Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica — INSDEPORTES anexd los

documentos donde se crean los 6rganos consultivos o asesores, a la fecha la entidad remite:

— Resolucion No. 133 de 2019, “Por la cual se integra y se establece el reglamento de
funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto Municipal de
Deporte y Recreacién de Cajica™

— Resolucion No. 127 de 2019, “Por la cual se integra y se establece el reglamento de
funcionamiento del Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno del Instituto
Municipal de Deporte y Recreacion de Cajica”.

- Resolucién No. 033 de 2021. “Por la cual se crea e integra el Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Cajicd”.
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Por lo anteriormente expuesto, cumple.

1.4. La entidad anexa la estructura organica vigente (organigrama), sustentada en actos
administrativos o documentos equivalentes.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitio los ajustes en los cuales, anexd
un organigrama sustentado en el Acuerdo Municipal 024 de 1996 y el Acuerdo Municipal 011 de
1999 que crearon la entidad y les atribuyen funciones a las oficinas productoras. Por lo tanto, para
el presente requisito, cumple.

1.5. El CCD representa de forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas las
agrupaciones documentales en las cuales se subdivide el fondo, es decir, subfondos (de ser
el caso), secciones, subsecciones, series y subseries.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
y de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes en los cuales en el
cual se puede evidenciar que se encuentra unificado, codificado y jerarquizadas las agrupaciones
documentales. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

1.6. La entidad adjunta copia del acta de la(s) sesidn(es) en las cuales se avalaron las
Tablas de Retencion Documental por parte del érgano colegiado que tiene tal funcion.

[ El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, anexd copia del Acta
‘ de Reuniéon y Seguimiento No. 349 con fecha del dia 06 de diciembre de 2022, mediante la cual se
aprueban las Tablas de Retencién Documental del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de
Caijica por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Por lo tanto, para el presente requisito,
cumple.

1.7. La entidad adjunta el acto administrativo o el documento equivalente expedido por el
representante legal mediante el cual se aprueban las TRD.

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, no anexo un Acto
Administrativo mediante el cual se aprueban las Tablas de Retenciéon Documental - TRD. Por lo
tanto, para el presente requisito, no se evalua.

1.8. La entidad adjunta la politica de gestion de documento electrénico que incluya
principios de conformacion de expedientes y estrategias de seguridad de la informacién y de
preservacioén a largo plazo.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942, en la memoria descriptiva en la cual
contiene indicaciones generales sobre la gestion de los documentos electrénicos. Por lo tanto, para
el presente requisito, cumple.

I 2. MEMORIA DESCRIPTIVA
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En este item se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD frente a los siguientes requerimientos.

21. Presenta la memoria descriptiva con la cual la entidad adelantdé el proceso de
elaboracién o actualizacion de las TRD.

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, adjunta adecuadamente
la memoria descriptiva, en el cual se describe la metodologia implementada, criterios de valoracién,
entre otras, teniendo en cuenta, el requisito en el numeral 2.1 del Articulo 11 del Acuerdo 004 de
2019. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

2.2. La memoria descriptiva explica como esta conformada la estructura organico -
funcional de la entidad, sustentada en actos administrativos u otros documentos que le den
validez.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitié los ajustes de la memoria
descriptiva en la cual el Instituto, indica la estructura organica de la entidad con un organigrama
constituido por cinco (5) unidades administrativas productoras coherente con el Acuerdo No. 002 del
2021 y la resolucién 464 de 2018.
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Imagen No. 1 Memoria descriptiva “organigrama”
Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

2.3. La memoria descriptiva incluye un apartado en el cual se indica como se estableci6 la
codificacion de los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) y las TRD.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes de la memoria
descriptiva en la cual el Instituto, indica los criterios de ordenacion alfabética de las series y
subseries, asi como, la asignacion de un codigo numérico de un (1) digito para las series y un (1)
digito para las subseries.
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De la misma forma, se realiza la codificacién de la estructura organica de manera jerarquica
compuesta por tres digitos: indicando que el digito de la centena corresponde al nivel jerarquico mas
alto y aumentando igualmente en centenas cada una de las unidades administrativas. Por lo tanto,
para el presente requisito, cumple.

2.4, La memoria descriptiva incluye indicaciones sobre el diligenciamiento y lectura del
formato de TRD. Sin embargo, cuando el formato de TRD presentado por la entidad incluya
casillas diferentes a las establecidas por la norma (mini-manual TRD), sera necesario que la
entidad brinde la informacidn para comprender su contenido.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitié los ajustes de la memoria
descriptiva en la cual el Instituto, registra las indicaciones del diligenciamiento del formato utilizado
por la entidad para la presentacion del presente instrumento, basados en la normativa vigente. Por
lo tanto, para el presente requisito, cumple.

2.5. La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir los tiempos de
retencién de series y subseries documentales.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remiti6 los ajustes de la memoria
descriptiva en la cual el Instituto, registra criterios generales que la entidad establecid para
determinar los tiempos de retencién de series y subseries documentales registradas en las Tablas
de Retencion Documental — TRD:

- Las normas legales que inciden sobre la produccion, retencién y prescripcion de los documentos.

— Tramitacion, vigencia y plazo precaucional de los documentos. Esto permitié aclarar los diferentes
valores primarios de las series y subseries.

— Asi mismo que, agotados éstos determinar si poseen valores secundarios que justifiquen su
conservacion permanente.

Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

2.6, La entidad indica cuales fueron los criterios generales para definir la disposicién final
de series y subseries documentales.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitid los ajustes de la memoria
descriptiva en la cual el Instituto, indica los criterios generales que la entidad establecio para
determinar la disposicién final de series y subseries documentales registradas en las Tablas de
Retenciéon Documental.

Teniendo en cuenta que, se evidencia la identificacién de los valores primarios y secundarios de los
documentos y considerando el ciclo vital de los mismos, en cuanto a la Conservacién Total,
Seleccion, Eliminacion y Medio Tecnolédgico. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

2.7. En el caso de las series y subseries documentales con disposicion final Seleccion (S),
la entidad indica con base en qué criterios determinaron el tamafio de las muestras y los
métodos de seleccidn.
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Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitié los ajustes de la memoria
descriptiva en la cual el Instituto, indica para la serie contratos la cual es la tUnica con disposicion
final seleccién, define que es por método cuantitativo y dado el volumen documental que produce la
entidad toma como tamarfio de muestra un “10 % de la produccién documental”.

Para el caso de la eliminacion, incluye las indicaciones sobre como se hara este proceso de las
series y subseries que tienen asignada dicha disposicion final, en la cual se deben tener como
minimo los pasos metodologicos del articulo 22 del acuerdo 004 del 2019 del AGN, indicando
generalidades de la destruccién de los diferentes soportes fisicos que pueda almacenarse en la
entidad (papel, medios magnéticos u opticos, electronicos). Por lo tanto, para el presente requisito,
cumple.

3. ESTRUCTURA ORGANICA
En este item se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD frente a los siguientes requerimientos.

3.1. El nimero de TRD presentadas corresponde con el numero de unidades
administrativas que conforman la estructura organica vigente de la entidad.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitio los ajustes, presentan una
estructura organica basada en (5) unidades administrativas productoras coherentes con el Acuerdo
No. 002 del 2021 y la Resolucion 464 de 2018. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

3.2 Las unidades administrativas a las cuales se les elaboré TRD estan sustentadas por
actos administrativos o los documentos equivalentes que den cuenta de su creacion.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitio los ajustes, presenta (5) Tablas
de Retencién Documental - TRD coherentes con el Acuerdo No. 002 del 2021 y la Resolucion 464
de 2018. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

3.3. La estructura organica (organigrama) de la entidad representa la totalidad de las
unidades administrativas que la conforman, de acuerdo con los actos administrativos o los
documentos equivalentes que dan cuenta de su creacion.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitio los ajustes, en el cual presenta
(5) Tablas de Retenciéon Documental — TRD, coherente con la estructura organica con la misma
cantidad de unidades administrativas y sustentadas mediante el Acuerdo No. 002 del 2021 y la
Resolucion 464 de 2018. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

3.4. La estructura organica (organigrama) representa exclusivamente unidades
administrativas o las diferencia claramente de las que no lo son.
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Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitié los ajustes, en el cual presenta

. (5) Tablas de Retencién Documental — TRD, coherente con las unidades administrativas
representadas en el organigrama, sustentadas mediante el Acuerdo No. 002 del 2021 y la Resolucion
464 de 2018. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

4. RELACION SERIES — FUNCIONES
En este item se evaluo el nivel de cumplimiento de las TRD frente a los siguientes requerimientos.

4.1, Las series y subseries documentales registradas en cada una de las TRD
corresponden con las funciones de la unidad administrativa que las produce.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remiti6 los ajustes, se evidencia que la
propuesta de Tabla de Retencion Documental — TRD se basé en el Acuerdo No. 002 del 2021 y la
Resolucion 464 de 2018. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

5. CONFORMACION DE SERIES
En este item se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD, frente a los siguientes requerimientos.

5.1. Las tipologias registradas en series y subseries documentales representan la
integridad de los expedientes y orden en que son gestionadas, desde el inicio de un tramite
hasta su resolucién definitiva, de acuerdo con los procedimientos que tiene adoptados la
entidad.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitié los ajustes, a la propuesta de
la Tabla de Retencién Documental — TRD, en la cual las tipologias representen la integridad y el
orden cronolégico dentro de los expedientes gestionados, teniendo en cuenta la agrupacion de la
informacion por la cantidad de dependencias productoras propuestas por el Instituto. Por lo tanto,
para el presente requisito, cumple.

5.2 Los tipos documentales estan correctamente denominados, es decir, estan
compuestos por el tipo documental + la actividad o funcién concerniente, por ejemplo: acta
de reunién, informe de avance de ejecucién del contrato.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitié los ajustes, a la propuesta de
la Tabla de Retencion Documental — TRD, en la cual se identifica que, la denominacién de los tipos
documentales es coherentes con la actividad o la funcién que lo producen. Por lo tanto, para el
presente requisito, cumple.
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En este item se evalud el nivel de cumplimiento de las TRD, frente a los siguientes requerimientos.

6.1. El nombre asignado a series y subseries representa la funcién y la produccién
documental derivada de su cumplimiento.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remiti6 los ajustes, a la propuesta de
la Tabla de Retencién Documental — TRD, en la cual realiza de forma adecuada la denominacién de
series y subseries teniendo en cuenta la funcion y producciéon documental.

Serie:.  COMPROBANTES CONTABLES Subserie: Comprobantes Contables de Ajuste-
Reclasificacion

Serie: COMPROBANTES CONTABLES Subserie: Comprobantes Contables de Egreso

Serie: COMPROBANTES CONTABLES Subserie: Comprobantes Contables de Ingreso

Serie: COMPROBANTES CONTABLES Subserie: Comprobantes Contables-depreciaciones vy
Amortizaciones

Para el presente requisito, cumple.

6.2. El nombre asignado corresponde con lo establecido en normas legales o técnicas.
Ejemplo: Consecutivo de comunicaciones oficiales (Acuerdo AGN No.060 del 2000).

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, realiza de forma
adecuada la denominacion de series y subseries teniendo en cuenta las normas legales o técnicas
vigentes.

Subserie: Consecutivo de Comunicaciones Enviadas
Subserie: Consecutivo de Comunicaciones Recibidas

Para el presente requisito, cumple.

6.3. El nombre de las series y subseries transversales a la administracion publica
corresponde con los del Banco Terminolégico.

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica - INSDEPORTES, tiene en cuenta el Banco
Terminolégico — BANTER para asignar los nombres de las series transversales.

Subserie: COMPROBANTES CONTABLES DE EGRESO
Subserie: COMPROBANTES CONTABLES DE INGRESO

Para el presente requisito, cumple.

6.4. Las subseries documentales registradas en las TRD se relacionan con la serie de la
cual se derivan. Dichas subseries se identifican en forma separada por su contenido y
caracteristicas especificas o por uno o varios tipos documentales diferentes producidos en
acciones administrativas semejantes.

Una vez analizado el contenido de las agrupaciones de series y subseries en cuanto a los tipos
documental se refiere, en la propuesta de Tabla de Retencién Documental — TRD de El Instituto
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Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, se evidencia diferencia en la
separacion entre ellas. Para el presente requisito, cumple

7. CODIFICACION

En este item se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD de la Entidad, frente a los siguientes
requerimientos.

7.1. Existe correspondencia entre las series y subseries registradas en CCD y TRD
(procedencia, denominacion y codificacion).

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, se puede evidenciar
la correlacion entre los Cuadros de Codificacion Documental — CCD vy las Tablas de Retencién
Documental — TRD, el Instituto tiene en cuenta:

—Procedencia, cinco (5) dependencias productoras.

—La denominacion, acorde a la funcion, en concordancia con el BANTER y demas normas
concordantes.

- Codificacion, adecuada ordenacion alfabética, asignacién de nimeros sin omision o repeticion de
estos.

Por lo anteriormente expuesto, para el presente requisito, cumple.

7.2. La codificacion registrada en las TRD y en el CCD representa la jerarquia de las
oficinas productoras.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitio los ajustes, se puede evidenciar
la codificacién asignada a las unidades productoras la cual representa la jerarquia dentro de la
estructura organica, correlacionadas entre la Tabla de Retencion Documental — TRD y Cuadro de
Clasificacién Documental — CCD, teniendo la cantidad de tablas que se presentan, cinco (5). Por lo
tanto, para el presente requisito, cumple.

7.3. La codificacion de las series y subseries representa un orden légico.

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, realizo la asignacion de
numeros de manera adecuada las series y subseries documentales, evidenciando el orden l6gico y
alfabetico, sin incurrir a saltos de numeros. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

8. TIEMPOS DE RETENCION

En este item se evalu6 el nivel de cumplimiento de las TRD frente a los siguientes requerimientos.

8.1. Los tiempos de retencién asignados concuerdan con los criterios de valoracion
primaria establecidos en la Memoria descriptiva.
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Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, contiene un
apartado en cual se indica los criterios de valoracion de los documentos propuestos y registrados en
las Tablas de Retencion Documental — TRD. Por lo anteriormente explicado, se avala el punto:
cumple.

8.2. Se asignan tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries documentales
registradas en las TRD.

El Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, registra los tiempos de
retencién a todas y cada una de las series y subseries, descritas en el formato de Tabla de Retencidn
Documental — TRD; teniendo en cuenta el numeral 8.2 del Articulo 11 del Acuerdo 004 de 2019. Para
el presente requisito, cumple.

8.3. Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales
contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones legales
que recaen sobre los documentos, asi como los tiempos minimos de conservacion que se
encuentran en normas vigentes.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitio los ajustes, contiene un
apartado en cual se indica los tiempos de retencién asignados a las series y subseries documentales
contemplan los términos de reserva legal, caducidad y prescripcion de las acciones legales que
recaen sobre los documentos, asi como, los tiempos minimos de conservacién que se encuentran
en normas vigentes. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

8.4. En la casilla de procedimiento de las TRD se referencian las normas vigentes que
contribuyeron a establecer los tiempos de retencién asignados a series y subseries.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, en la memoria
descriptiva contiene un apartado en cual se indica los criterios de valoracion, asi mismo, en las
casillas de procedimiento dentro de la propuesta de Tabla de Retencién Documental — TRD, se
encuentra concordante las normas de produccién documental del Instituto. Por lo tanto, para el
presente requisito, cumple.

8.5. En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencion son suficientes para
responder a solicitudes de autoridades administrativas y judiciales, asi como a los usuarios
o clientes, trabajadores y ex trabajadores de la entidad.

Teniendo en cuenta que la memoria descriptiva, presentada por el Instituto Municipal de Deportes y
Recreacion de Cajica - INSDEPORTES, no contiene un apartado en cual se indica los criterios de
valoracién, y una vez analizada las casillas de procedimiento dentro de la propuesta de Tabla de
Retencién Documental — TRD del Instituto, se evidencio que, las series y subseries documentales
cuentan con el tiempo de retencién adecuado para responder a solicitudes administrativas y
judiciales, asi como, a usuarios internos o externos de la entidad. Por lo tanto, para el presente
requisito, cumple.

8.6. Los tiempos de retencion se registran en afos.
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El Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica - INSDEPORTES, registra
adecuadamente los tiempos de retencion de las series y subseries adecuadamente en afos,
teniendo en cuenta el numeral 8.2 del Articulo 11 del Acuerdo 004 de 2019. Por lo tanto, para el
presente requisito, cumple.

8.7. En la casilla de procedimiento de las TRD se indica a partir de qué hecho (terminacién
de la vigencia del documento principal) se empiezan a contar los tiempos de retencion
documental.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 en el campo de procedimiento de la
propuesta de Tabla de Retencién Documental — TRD, indica a partir de qué hecho se deben contar
los tiempos de retencion en los casos que aplique.

Esto es especialmente importante para las series complejas como los contratos (actas de
liquidacion), historias laborales (Acto Administrativo de desvinculacién), entre otros. Por lo tanto, para
el presente requisito, cumple.

9. DISPOSICION FINAL
En este item se evalué el nivel de cumplimiento de las TRD frente a los siguientes requerimientos.

9.1. La disposicion final asignada a series y subseries concuerda con los criterios de
valoracion secundaria establecidos en la memoria descriptiva.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, en la memoria
descriptiva contiene un apartado en cual se indica los criterios para la disposicion final de los
documentos propuestos y registrados , los cuales se encuentran concordantes en las Tablas de
Retencion Documental — TRD del Instituto. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

9.2. Se marca un solo tipo de disposicién final (conservacion total, seleccion o
eliminacion) para series y subseries documentales registradas en TRD.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, en los cuales marca
en el campo correspondiente los criterios para conservacién total, seleccidn o eliminacion a la
totalidad de las series y subseries, propuestas en el formato de Tabla de.Retencién Documental —
TRD. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

9.3. La casilla M (medios de reproduccién tecnoldgica) se marca solo para series y
subseries con disposicion final conservacion total o seleccién. En caso de que la entidad la
marque para series o subseries con disposicién final eliminacién, indica en el procedimiento
que eliminara los dos soportes.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
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de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, para las series de
conservacion total o seleccion, adicionalmente, para las series de eliminacién registra que, se
contempla contratar una empresa especializada para el procedimiento, asi como, la solicitud y
entrega de un informe detallado del mismo. Por lo tanto, para el presente requisito, cumple.

9.4. La disposicién final de series y subseries se establece en concordancia con el valor
informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccién de la historia de la
entidad, la regién o la nacién, para la cultura o la ciencia.

Una vez analizada la propuesta de Tabla de Retencién Documental — TRD del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES en el campo de procedimiento se evidencia que
se registra coherencia el valor informativo que puedan tener los documentos para la reconstruccion
de la historia de la entidad, la regién o la nacion, para la cultura o la ciencia, de las series y subseries
documentales. Para el presente requisito, cumple.

9.5. En la casilla de procedimiento de cada una de las series y subseries se justifica la
disposicion final a partir del valor informativo de los documentos.

Una vez analizada la propuesta de Tabla de Retencién Documental — TRD del Instituto Municipal de
Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES en el campo de procedimiento se evidencia que
se registra y el valor secundario para las series o subseries con criterio de conservacion o seleccion
para conservarse o seleccionarse. Para el presente requisito, cumple.

9.6. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposicion final sea
conservacion o seleccion, queda claro que se conservaran en su soporte original. (punto no
critico)

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitié los ajustes, en el campo de
procedimiento se registra que para los criterios de conservacion total o seleccién se indique que se
conservara el soporte original. Para el presente requisito, cumple.

9.7. En la casilla de procedimiento de las series y subseries cuya disposiciéon final es
eliminacién y se justifica a partir de la compilacién o representacion en otra serie se indica en
cual.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942, se evidencia que en la casilla de
procedimiento para las series con disposicion final “Eliminacion” de los documentos propuestos y
registrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD, no se encuentran condensados en otras
agrupaciones documentales. Para el presente requisito, cumple. ’

9.8. En la casilla de procedimiento de las series y subseries con disposicion final seleccion
se indica el tamafio de la muestra a seleccionar (en porcentaje o nimero) el método de
seleccion (aleatorio o sistematico). Si el método es sistematico se indican los criterios
cualitativos que deben reunir las unidades documentales a seleccionar.

Una vez analizada la propuesta de Tabla de Retencion Documental — TRD de El Instituto Municipal
de Deportes y Recreacién de Cajica - INSDEPORTES en el campo de procedimiento se registra el
10% de seleccién aleatoria.
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Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, en la memoria
descriptiva:

“En el caso del Instituto, la unica subserie documental que tiene esta disposicién final es la de
‘CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS” ya que es la que méas documentacion produce
y, por lo tanto, no puede conservarse totalmente.

En este caso se determiné que: “Se hara un proceso de seleccion aleatoria del 10% de la produccion
documental.”

Para el presente requisito, cumple.

9.9. En la casilla de procedimiento de las series y subseries que tienen por disposicién
final eliminacién, se indica en qué momento se hara, el area responsable de adelantarla y se
brindan indicaciones de como se realizara la actividad.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 31
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023119942 remitié los ajustes, para las series y
subseries con disposicion final “Eliminacion” indica adecuadamente en qué momento se realizara,
ademas, indica el area responsable y se registran indicaciones de cdmo se hara la actividad. Para
el presente requisito, cumple.

9.10. En la casilla de procedimiento de las series y subseries que van a ser reproducidas
por medios tecnologicos se indica en qué momento se hard la reproduccién, el area
responsable de realizarla y se brindan indicaciones de cémo se realizara la actividad.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES y el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remiti6 los ajustes, para las series y
subseries con disposicion final “Medio Tecnologico” indica adecuadamente en qué momento se
realizara, ademas, indica el area responsable y se registran indicaciones de cémo se hara la
actividad. Para el presente requisito, cumple.

9.11. Existe coherencia entre la disposicion final asignada a series y subseries
documentales y la informacion registrada en los procedimientos.

Una vez realizada asistencia técnica entre el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica
- INSDEPORTES vy el Equipo Evaluador del Consejo Departamental de Archivos — CDA, el dia 11
de agosto de 2023, mediante radicado mercurio 2023110907 remitio los ajustes, en la coherencia de
disposicion final y lo registrado en el campo de procedimiento de la propuesta de Tabla de Retencién
Documental — TRD. Para el presente requisito, cumple.

CONCLUSION
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Por lo anteriormente expuesto se concluye que, la herramienta archivistica: Tablas de Retencién
Documental - TRD presentada por el Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica -
INSDEPORTES, CUMPLE con los requisitos técnicos definidos por el Acuerdo 004 de 2019, Articulo
11, expedido por el Archivo General de la Nacién — AGN, y demas normas concordantes.

Dentro del proceso de evaluacion y analisis de la propuesta de Tabla de Retencién Documental —
TRD el Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajica - INSDEPORTES, se concluye
que el presente concepto técnico es FAVORABLE.

Se solicita al Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajica - INSDEPORTES que, una
vez recibido el certificado de convalidacién y en el marco de la normativa vigente se debe realizar en
el término de 30 dias calendario, el proceso de Registro Unico de Series Documentales - RUSD ante
el Archivo General de la Nacién — AGN.

FIRMA DE EVALUADORES

I - . .‘/ /1 3 “ 4
~\r e A AT
A
ALEXANDER MARULANDA PULIDO JOSE LUIS BUITRAGO QUINTANA
ARCHIVISTA - ABOGADO
No. TP. 2.691 No. TP. 374695 del Consejo Superior de la
Judicatura

SAMMY BEJARANO ACOSTA ISABEL JULIANA BARRERA CASTILLO
INGENIERA INDUSTRIAL ADMINISTRADORA PUBLICA
No. TP. 25228-417989 CND No. TP. 1187681-T
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