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INTRODUCCION

Actuaimente la Administracion de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias
ESP (ESPA), en cabeza del Gerente y demas miembros de la Alta Direccién ha
adelantado actividades tendientes a la modernizacion y recuperacién de la

. memoria institucional, ademas de continuar el proceso de organizacion del Archivo
Central.

El archivo central de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESP, es una
fuente de informacién invaluable; alli se encuentran consignadas todas las
actuaciones de la Empresa, en materia administrativa y de desarrolio de los
servicios publicos de Acueducto, Alcantarillado y Aseo. Es por elio que en el
presente documento se brindan acciones estratégicas que garantizaran los
procedimientos para la conservacion, restauracion, y custodia de este acervo
documental dispuesto como Archivo Central.

En el siguiente escrito se encuentran consignados los programas de Recuperacion
de la memoria institucional de la Empresa, Gestién de politicas de conservacién y
prevencion de archivos, Mantenimiento preventivo y control de agentes bioldgicos
que atenten contra la integridad del personal y los documentos que reposan alli,
seguridad y prevencion de riesgos a los documentos y condiciones fisico ‘
o ambientales del archivo de la ESPA; ellos estan determinados por objetivos a |
corto, mediano y largo plazo y unas metas a cumplir. Estos programas seran ‘
evaluados mediante el seguimiento de los indicadores, los cuales facilitaran la 1
informacién en cuanto al cumplimiento de las metas.

Dado lo expuesto, se pretende con esta herramienta de trabajo dar cumplimiento

a la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” y la demas normatividad vigente

en materia de gestion documental aplicable en Colombia y de estricto .
cumplimiento para la Empresa de Servicios Plblicos de Acacias ESP.
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ANTECEDENTES

o El Archivo General de la Nacion es el 6rgano Rector de las politicas archivisticas
del Estado Colombiano, y es el llamado a generar herramientas que coadyuven al
cumplimiento de la ley para que se garantice por parte de cada institucién u
organismo del Estado la custodia y conservacion del acervo documental que
reposa en archivo central.

El Archivo Central de fa Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESP, ha sido
el encargado de custodiar y administrar los documentos producidos por la ESPA
E.S.P a través de los tiempos y que provienen de las diecisiete (17) dependencias
de la empresa activas.

De la misma manera se ha identificado que parte de esta documentacién se

encuentra afectada por la infraestructura que no es la adecuada para el reposo del

acervo documental, ya que persisten goteras, grietas y agentes biolégicos,

situacién que se origina por encontrarse en condiciones poco adecuadas para su '
. proteccion.

Se implementé un plan de accién que brinda la oportunidad de garantizar la
proteccion y la conservacion de todos y cada uno de los expedientes hallados en
el Archivo Central, y que a su vez puede facilitar la consulta a los interesados por
la informacién inmersa en el acervo documental de este fondo de la Empresa de
Servicios Publicos de Acacias ESP.
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JUSTIFICACION

Para la administracién del Archivo Documental de la Empresa de Servicios
Publicos de Acacias ESP, se hace necesario implementar una politica archivistica
acertada, segun lo contemplado en el Acuerdo No. 011 (22 de mayo de 19986) “Por
el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de documentos”,
Acuerdo No. 048 (5 de mayo de 2000) “Por el cual se desarrolla el Articulo 59 del
capitulo 7 “Conservacion de Documentos®, del Reglamento General de Archivos
sobre conservacién preventiva, conservacion y restauracién documental”, Acuerdo
No. 049 (5 de mayo de 2000) Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
‘condiciones de edificios y locales destinados a archivos’. Acuerdo No. 050 (5 de
mayo de 2000) Por el cual se desarrolia del articulo 64 del titulo Vil “Conservacion
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de
deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”. Entre otros
acuerdos de importante relevancia.

En las instalaciones del Archivo Central se encuentra cerca de mil trescientas
(1.350) cajas y el céiculo en metro lineal son quinientos veinte (520) metros
lineales aproximadamente y airededor de dos millones seiscientos mil (2.600.000)
folios. La custodia documental del Archivo central representa el setenta (70%) y
archivo de Gestion un treinta (30%) de la documentacién total de la Empresa.

Asi, las cosas la adecuacion del archivo central no cumple a cabalidad con lo
establecido por el Acuerdo No 037 del 20 de septiembre de 2002, por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de
los servicios de depésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacién de
documentos de archivo en desarrolio de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y
3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Por elio, se hace urgente iniciar su reubicacién del archivo central y proceso de
intervencion, organizacion y recuperacion. En esta documentacién estan presente,
las actas de posesion (historia laboral) de la administracién y los trabajadores
oficiales que han pasado por la empresa, Resoluciones Gerenciales, Acuerdos de
la Junta directiva de la empresa, informacién financiera y contable, némina de los
antiguos trabajadores de la Empresa, estudios socio-econémicos, cartografia,
contratos, todos fos planos del sistema de acueducto y alcantarillado del municipio
de Acacias, demas informacion de las actuaciones que datan desde 1998 al 2016,
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y que revisten de gran importancia para la identidad, la cultura y la historia en
servicios publicos de Acacias.

A través del tiempo el acervo documental ha presentado mejora, pero adn persiste
el deterioro fisico, quimicas, biolégicas, fisico-mecanicas, informacién vital para ia
ESPA y para la Comunidad en general.

Dado la anterior nace ia necesidad de conservar de manera adecuada ia
documentacion que se tiene bajo su custodia la ESPA, a través de la oficina de
Archivo; esto con el fin de ajustamos dentro de los parametros que dictan la Ley
594 de 2000 y el Reglamento General de Archivos, en las cuales se establece la
responsabilidad de la Administracion Publica en la conservacion de los
documentos en soporte papel, y magnético también para preservar esta
informacion es vital para el adecuado funcionamiento de la entidad, y del estado,
ademas de preservar la cultura de las futuras generaciones.

Para el afio 2017 al 2020 se dio ejecucién al Plan de Trabajo Archivistico en
donde se evidencia la clasificacién de la documentacion presente en el archivo
central y se ha identificado los grupos documentales, pero tan solo se ha dado
intervencién a cuarenta (60) metros lineales de Archivo los cuales quedan por
intervenir cerca de cuatrocientos ochenta (480) ML, medida que obedece al
Diagnostico efectuado en el afio de 2020 en su estado natural.
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OBJETIVOS '
OBJETIVO GENERAL
. Elaborar el Plan de Trabajo Archivistico Integral y Diagnéstico para el Archivo

Central de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESP.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Realizar un diagndstico general acerca del estado actual de las instalaciones y
los documentos que reposan en el archivo central perteneciente a las diecisiete
(17) dependencias de la Empresa.

* Formular las acciones a seguir para conservar eficientemente la
documentacién que esta bajo custodia del Archivo central en la ESPA.

. * Adoptar e implementar la Politca de Gestibn Documental acorde a la
normatividad y metodologia vigente.
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MARCOS DE REFERENCIA

1.1 MARCO LEGAL.

. 1.2 Constitucion Politica de Colombia.

 Articulo 8. "Es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y naturales de la Nacién".

* Articulo 15. "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar.
De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en |
archivos de entidades publicas y privadas’. |

En la recoleccion, tratamiento y circulacién de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucién. La correspondencia y demas

. formas de comunicacién privada son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley.

Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia e
intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y
demas documentos privados, en los términos que sefale la ley.

* Articulo 20. "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial,
y la de fundar medios masivos de comunicacion”.

Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la )
rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”. ' :
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Articulo 23. "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion. El legislador podrd reglamentar su ejercicio ante organizaciones
privadas para garantizar los derechos fundamentales".

Articulo 27. "El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje,
investigacion y catedra".

Articulo 63. Los bienes de uso piblico, los parques naturales, las tierras
comunales de grupos éfnicos, las tierras de resguardo, el patrimonio
arqueologico de la Nacién y los demas bienes que determine la ley, son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. "El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la
cultura de todos los colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de
la educacion permanente y la ensefanza cientifica, técnica, artistica y
profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la identidad
nacional”.

Articulo 71. "La busqueda del conocimiento y la expresién artistica son libres.
Los planes de desarrolio econdmico y social incluiran el fomento a las ciencias
y, en general, a la cultura...”.

Articulo 72. "El patrimonio cuftural de la Nacién estad bajo fa proteccion del
Estado. El patrimonio arqueologico y otros bienes culturales que conforman la
identidad nacional, pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando
Se encuentren en manos de particulares y reglamentard los derechos
especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de
rigueza arqueologica.

Articulo 74. "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. "La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la
Constitucion y en los convenios internacionales vigentes, no debe entenderse
como negacion de ofros que, siendo inherentes a fa persona humana, no
figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. "La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de Ja
comunidad nacional. Todos estan en el deber de engrandecerla y dignificarla.
El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en esta Constitucion
implica responsabilidades. Toda persona estd obligada a cumplir la
Constitucion y las leyes.
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Son deberes de la persona y del ciudadano:

o Respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios;

o Obrar conforme al principio de solidaridad social, respondiendo con
acciones humanitarias ante situaciones que pongan en peligro la vida o la
salud de las personas;

o Respetar y apoyar a las auftoridades democraticas legitimamente

. constituidas para mantener la independencia y la integridad nacionales;

o Defender y difundir los derechos humanos como fundamento de la
convivencia pacifica;

o Participar en la vida politica, civica y comunitaria del pais; Propender al
logro y mantenimiento de la paz;

Colaborar para el buen funcionamiento de la administracién de la justicia; Proteger
los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacién de un
ambiente sano; Contribuir al financiamiento de los gastos e inversiones del Estado
dentro de conceptos de justicia y equidad”.

» Articulo 112. "Los partidos y movimientos politicos que no participen en el
Gobierno podran ejercer libremente la funcion critica frente a éste y plantear y
desarrollar alternativas politicas. Para estos efectos, salvo las restricciones
legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la informacion y
a la documentacion oficiales; de uso de los medios de comunicacion social del
. Estado de acuerdo con la representaciéon obtenida en las elecciones para
Congreso inmediatamente anteriores; de réplica en los medios de
comunicacion del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o
ataques publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacién
en los organismos electorales... "

» Articulo 113. "Son Ramas del Poder Publico, la legisiativa, la ejecutiva y la
judicial. Ademéas de los 6rganos que las integran existen otros, auténomos e
independientes, para el cumplimiento de las demas funciones del Estado. Los
diferentes érganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran
arménicamente para la realizacion de sus fines".
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LEYES DE COLOMBIA.

Ley 47 de 1920. Sobre proteccion del patrimonio documental y artistico.
Ley 45 de 1923. (Art.99) Sobre conservacion de documentos bancarios.
Ley 40 de 1932. Sobre registros y reformas civiles de las personas.

Ley 14 de 1936. Aprueba tratado internacional sobre proteccién del

patrimonio cultural.

Ley 163 de 1959. Sobre proteccion de patrimonio cultural.

Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacion y certificacion de archivos.

= Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica.
Articulos Nos. 33, 34, 35. Regula archivos de las historias clinicas.

* Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada en el
Decreto Nacional No. 1369/89 y Decreto Nacional No. 2145/85)

= Ley 23 de 1982. Sobre derechos de autor.

* Ley 57 de 1985. Sobre publicidad y acceso a los documentos pablicos.

* Ley 63 de 1986. Aprueba el tratado que prohibe la importacién, exportacion
y transferencia ilegal de los bienes culturales.

= Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras disposiciones.

* Ley 6 de 1992 (Art74) Uso y valor probatorio al disco 6ptico en
documentos fributarios.

* Ley 31 de 1992. Articulos 54 y 55. Publicidad, reserva y conservacion de
documentos del Banco de la Repiblica.

= Ley 4 de 1993. Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir

. inventariados los documentos de los archivos.

* Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982. Ley
23 de 1995. Articulo 37. Factura electronica.

* Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa.

= Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en archivos.

* Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia.

o Articulo 85. Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos,
electronicos, informaticos y teleméticos en la administracién de
justicia. Los documentos emitidos por los citados medios, cualquiera
que sea su soporte, gozaran de la validez y eficacia de un
documento original siempre que quede garantizada su autenticidad,
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes
procesales.
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= Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electr6nico y las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

* Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones. :

= Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico

. o Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los
deberes contenidos en la Constitucién, los tratados de Derecho
Intemacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las
leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los
manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las ordenes
superiores emitidas por funcionario competente. No.5. Custodiar y
cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e
impedir 0 evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidos. N0.22. Responder por la conservacién de los dtiles,
equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y
rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

o Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta
. prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna
respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a
solicitudes de las autoridades, asi como retenerias o enviarlas a
destinatario diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.
No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder
por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o exhibir
expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

= Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema
Financiera.
o Articulo 22. Sobre administracion y conservacion de los archivos de

3

las entidades financieras publicas en liquidacion. of

* Ley 951 de 2005. "Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestion" Ley &k
962 de 2005 Ley anti tramites. o)
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= Ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el codigo de procedimiento
administrativo y de o contencioso administrativo”

DECRETOS EN COLOMBIA
= Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los
impuestos administrados por la Direccién General de Impuesto
. Nacionales.

o Articulo 633. Informacién en medios magnéticos. Para efectos
del envio de la informacion que deba suministrarse en medios
magneéticos, la Direccion General de Impuestos Nacionales
prescribira las especificaciones técnicas que deban cumplirse.

* Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto
Organico del Sistema Financiero y se modifica su titulacion y
numeracion.

o Articulo 93. Red de oficinas.

= Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision,
caleulo, redencién y demas condiciones de los bonos pensidnales y se
reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, vy los
articulos 115, siguientes y concordantes de fa Ley 100 de 1993.
o Articulo 47. Archivos laborales informaticos,

= Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la
factura electrénica.

* Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicion de licencias de construccion
y urbanismo.

= Decreto 147 de 2000. Regiamenta la Ley 527 de 1999.

= Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos, y se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos
Privados.

* Decreto 0019 de 2012 decreto atritamente, “por el cual se dictan
normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes de la administracion piblica.
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ACUERDOS EN MATERIA ARCHIVISTICA

= Acuerdo No. 002 (Febrero 7 de 1995). “Por el cual se adiciona el Acuerdo ‘
12 de 1995, que modifica el Acuerdo 7 de junio de 1994”.

= Acuerdo No. 002 (febrero 7 de 1996) “Por el cual se adiciona el Acuerdo ‘
12 de 1995, que modifica el Acuerdo 07 de junio de 1994”.

* Acuerdo No. 002 (7 de mayo de 1997) “Por el cual se prorroga el plazo
establecido en el Decreto 1382 de 1995, para la presentacion de las tablas

. de retencion por parte de los organismos nacionales”.

* Acuerdo No. 5 (Julio 24 de 1997) “Por el cual se establecen los requisitos
minimos para las personas naturales o juridicas de derecho privado, que
presten los servicios de organizacién de archivos, elaboracién de tablas de
retencién y almacenaje o bodegaje de la documentacién de las entidades ‘
publicas”.

= Acuerdo No. 011 (22 de mayo de 1996) “Por el cual se establecen criterios |
de conservacién y organizacién de documentos”. |

* Acuerdo No. 12 (Octubre 18 de 1995) “Por el cual se modifica la parte | ‘
del Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994"Reglamento General de |
Archivos”, “Organos de Direccién, Coordinacidn y Asesoria”.

* Acuerdo No. 048 (5 de mayo de 2000) “Por el cual se desarrolla el Articulo
59 del capitulo 7 “Conservacién de Documentos”, de! Reglamento General
de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacién y restauracion
documental”.

* Acuerdo No. 049 (5 de mayo de 2000) Por el cual se desarrolla el articulo

. del Capitulo 7 “Conservacién de Documentos” del Reglamento General de

Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

* Acuerdo No. 050 (5 de mayo de 2000) Por el cual se desarrolia del articulo
64 del titulo Vil “Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de
Archivos sobre “Prevencién de deterioro de los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”.

* Acuerdo No. 057 (05 de julio de 2.000) Por el cual se establecen los
procedimientos para la entrega de documentos y archivos de las Entidades
en proceso de liquidacién, fusion o privatizacion y se dictan oftras ‘

* Acuerdo No. 060 (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.

* Acuerdo No. 039 (octubre 31 de 2002) Por el cual se regula el
procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencién |
Documental en desarrolio del Articuto 24 de la Ley 594 de 2000.
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* Acuerdo No. 002 (Enero 23 de 2004) “Por el cual se establecen los
lineamientos basicos para la organizacién de fondos acumulados”.

= Acuerdo No. 015 (20 de octubre de 2003) "Por el cual se adiciona un
paragrafo al Articulo primero del Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002,

* Acuerdo No. 037 (Septiembre 20 de 2002) Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacién de los
servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de

. documentos de archivo en desarolio de los articulos 13 y 14 y sus
Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

* Acuerdo No. 038 (Septiembre 20 de 2002) Por el cual se desarrolla el
Articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

* Acuerdo No. 039 (Octubre 31 de 2002) Por el cual se regula el
procedimiento para la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental en desarrolio del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

* Acuerdo No. 042 (Octubre 31 de 2002) Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22 23y 26
de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

* Acuerdo No. 002 (febrero 7 de 1996) “Por el cual se adiciona el Acuerdo 12

de 1995, que modifica el Acuerdo 07 de junio de 1994”.

* Acuerdo No.041 (Octubre 31 de 2002) Por el cual se reglamenta la entrega

de documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o

privaticen y se desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de 2000.

CIRCULARES ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

* Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion
basica sobre archivos en Colombia.

= Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para
implementacion de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

= Circular Externa No 0002 de 2010. Actualizacién de informacién -
cumplimiento de la ley 594 de 2000.

CIRCULARES PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION.
* Circular 035 de junio 12 de 2009. Cumplimiento de la ley 594 de 2000-

Organizacibn e Implementacion de Archivos y Fondos Documentales
Acumulados. Circulares 004 de 2003 y 012 de 2004 del DAFP.
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Circular 015 de septiembre 29 de 2009. Cumplimiento de directivas respecto
de los Procesos de Archivo y Administracién Documental.

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

NTC 4095: Norma General para la Descripcién Archivistica.

NTC 3723: Micrografia. Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo
gelatina y sales de plata de 16mm y 35mm. Técnicas de operacién.

NTC 4080: Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfime con su
significado, aplicacion y localizacién. Clasificacion de Microfilmes.

NTC 4436: Informacion y Documentacion. Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y durabilidad.

NTC 5029: Norma sobre Medicién de Archivos.

NTC 5174: Norma sobre procesado y almacenamiento de microfimes tipo
gelatina y plata.

NTC 5238: Normas sobre reprografia. Microfilmacion Series. Procedimiento de
operacion.

NORMATIVIDAD EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ESP

b ESPAesp g‘:‘, ESPA

Resolucion 411 de 2018: Actualizacion Plataforma Estratégica.

Resolucién 886 de 2018: Adopcion del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

Resolucion 889 de 2018: Creacién del Comité Institucional de Gestion y
Desempeiio.

Resolucién 467 de 2019: Politicas de Gestién y Desempefio Institucional.
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1 2. MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el franscurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a ia persona o institucién que los produce ya
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante bajo las
directrices del comité de archivo.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reine su
documentacién en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Depuracion: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se refiran aquelios que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.
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Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio '
utilizado.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

. Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora en
la resolucién de un mismo asunto. '

Foliar: Accién de numerar hojas.
Folio: Hoja.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de
organizacion archivistica.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
. natural o juridica en desarrolio de sus funciones o actividades.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con |
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacién.

Ordenacién Documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.
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Organizacion Documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de Orden Original: Se frata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de Procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Secciéon: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos. ‘

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias .
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracién Documental: Listado de asuntos o series documentales a

los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como
una disposicion final.

Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos gue sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia Documental: Remision de los documentos del archivo de gestion .
al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.
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1.1 Diagnéstico general del estado actual de las instalaciones y los documentos que
reposan en el fondo del archivo central.

1.1.1 2.1, Identificacién general |

Nombre de la entidad: Empresa de Servicios Piblicos de Acacias ESP. ‘
. Ubicacion entidad: Carrera 16 No 14- 28 Centro- Acacias

Pagina Web: http://www.espacacias.com.co/

A continuacion se presenta la misién y la visién de la Empresa de Servicios
Publicos de Acacias ESP, la cual se encuentra bajo Resolucién No. 411 de 2018
“Por medio de cual se actualiza la Plataforma Estratégica de la Empresa de
Servicios Publicos de Acacias ESP”.

MISION ESPA |

Somos una empresa prestadora de los servicios publicos domiciliarios de
acueducto, alcantarillado y aseo; con estandares de calidad y enfoque de

responsabilidad social que brinda calidad de vida y genera bienestar a Ia
comunidad Acacirefia.

. VISION ESPA

En 2028, ESPA ser4 reconocida a nivel municipal y regional como una empresa

con altos estandares en la prestacién de los servicios publicos domiciliarios de |
acueducto, alcantarillado y aseo.

Niveles Jerarquicos en la estructura: Cuatro (4)

=
e Vighado
- Superservicios

% Atencion al Cliente Acocias - Meta >
ESPAesp () EsPas X g £ +57 (B) 65746 +57(8) 657464 9 rerg 16 4 14. 28, Barrio (ent -~} www.espacacias.com




DEPARTAMENTO DEL META ,,:-,? ALCALDIA DF
MUNICIPIO DE ACACIAS .\ .l ,

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ES.P.
NIT. 822001833-5 - NUIR 1-50006000-3

) EsPAesp () EsPA

Cédigo TRD Fecha Versién ' Pagina
110 21/07/2020 3 21
JUNTA DIRECTIVA
CORESION DE INTEGRIDAD ITNANCITRA

COMISION DF BSTRATEGIAS CORFORATIVAS
COMISION DE SEGUINIENTO

[ o \
_ GERENTE |
Comd ucion de Lnereama (1) I ; »'-un.au-n-uﬂ
: SUBGERENCIA | | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA COMERCIALY | | oncoaoeraatus | | s e orscova miicas
FUBGTRINCIA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO (1) | | FINANCIERA (1) PROVECTOS fy J T CONTRATAONN o ]

Existe una historia sobre el desarrolio organico y funcional de la entidad, el
Acuerdo N° 034 de 1997 hizo posible esta tarea y se establecio la estructura
organizacional mediante el Decreto No 004 de febrero de 1998. El cual creo la
empresa y los estatutos de fa empresa.

Referente a la estructura de la unidad documental se observa que archivo central
es el area encargada de la gestién documental en el nivel cuatro (4) de la
estructura administrativa teniendo como funcién fa custodia y administracién del
fondo documental, se ha establecido mediante una Resolucién N° 229 del 2009
por el cual se creé el COMITE ARCHIVO GENERAL DE LA ESPA se cuenta con
las funciones a continuacioén descritas del comité de archivo como Gnico érgano
facultado y creado mediante acto administrativo, los cuales obedecen a:
(a)establecer su propio reglamento, (b)fijar politicas de archivo para la ESPA,(c)
analizar, estudiar y asesorar sobre los diferentes documentos y temas
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archivisticos que tengan que ver con la gestion documental de la ESPA, (d)
estudiar y aprobar las tablas de retencién documental de la ESPA y aprobar su
aplicacion y actualizacion siempre y cuando sea necesario, (e) promover la
capacitacion y difusién permanentemente de la politica archivistica a todos los
funcionarios de la ESPA, (f ) conceptuar sobre los valores de la documentacion,
con el fin de proteger el patrimonio histérico de la ESPA, (g) proponer programas
métodos y procedimientos a seguir para la produccidn, distribucién,
almacenamiento, conservacién y ftransferencia de los documentos en las
diferentes faces del archivo, (h) proyectar normas y procesos archivisticos
relacionados con la produccion, recepcién, tramite, clasificacion, ordenacién,
eliminacion, automatizacion, uso, disposicién fisica y conservacion de la
documentacion con el fin de promover la normalizacién en la gestién documental.

La dependencia de gestion documental estd adscrita a subgerencia
administrativas comercial y financiera. Las principales funciones son: recepcion,
almacenamiento y distribucion de bienes de la ESPA, (archivo central). Recepcion
y custodia de documentos de archivo. Gestion del talento humano. Atencion al
usuario, gestibn de las peticiones, quejas y reclamos. Gestion de la
correspondencia interna y externa.

e Recepcion y distribucién de documentos:

Se cred la oficina de correspondencia en el afio 2012 mediante Resolucién 566 del
2013 que reza: Por medio de la cual se adopta el manual y programa de gestion
documental de la empresa de servicios publicos de Acacias ESP, reglas escritas
para el manejo de fa comespondencia de la entidad tales como: formato de
radicacion de correspondencia el control de entrada y salida de la correspondencia
de la entidad se realiza mediante los siguientes medios: libro plantilla, se lieva el
registro en el computador.

+ Regias, manuales e instructivos:

Las Tablas de valoracién Documental en adelante “TVD” son un listado de asuntos
0 series y subseries documentales a los cuales se les determina un tiempo de
permanencia en el archivo central, asi como su disposicién final, y se elaboran y
aplican a los documentos ya producidos y que han pasado a su segunda o tercera
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etapa, es decir, a documentacién semiactiva de uso administrativo y legal |
ocasional o inactiva que ha dejado de emplearse con fines legales o
administrativos.
* La metodologia para elaborar la tabla:

. Para la elaboracion de las TVD resulta Gtil remitirnos a la metodologia expuesta en
el ya citado Manual de Organizacion de Fondos Acumulados y en el Acuerdo
No.002 de 2004:

1. Compilacion de informacion institucional a fin de reconstruir 1a historia de la
entidad que

Produjo la documentacién, estableciendo fechas de creacién ¥ supresion, cambios

Estructurales, las funciones y atribuciones, estructuras intemas y entidades |
precedentes. ‘

2. Un diagnostico en el que se establezca el nivel de organizacién det fondo, que
ademas brinde informacién confiable sobre las entidades que la produjeron,
dependencias, asuntos, fechas exiremas y volumen documental en metros

lineales. Ya que esta informacién permitira trazar un plan archivistico integral de
. intervencion del fondo.

3. La elaboracion y ejecucién de un Plan Archivistico Integral que contenga unos
objetivos

Claros e incluya informacion sobre el estado de conservacion y nivel de
organizacién de los documentos, metodologia y técnicas archivisticas que se van
a aplicar, calculos de recursos econémicos, humanos y cronograma.

4. Ejecucion del Plan Archivistico Integral que comenzara con los procesos de
organizacion documental, en los que se observaran los principios y procesos
archivisticos relacionados a continuacion:

- Clasificacion. Este proceso se desarrolia atendiendo a la estructura organica del |

Organismo u organismos productores. ‘

e
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- Ordenacidn. Los documentos previamente clasificados se ordenaran teniendo
en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también
los documentos al interior de cada unidad de conservacién {carpetas),
correspondientes a las diferentes unidades administrativas.

En la aplicacién de los anteriores procesos archivisticos se desarrollaran las
. siguientes

Actividades:
* Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de archivo).

« Separacion de la documentacion afectada biologicamente, dejando el respectivo
testigo.

» Foliacién y retiro del material abrasivo.

« Almacenamiento de la documentacién en buen estado, dentro de carpetas y '
cajas.

» Elaboracién de un Cuadro de Clasificacion sobre el cual debe basarse el
inventario. '

. * Para la descripcion, se diligenciara el formato Unico de inventario documental
adoptado por el Archivo General de la Nacién, incluyendo ademas, la
documentacion afectada biolégicamente.

* Valoracion: etapa en la cual se identifica si los documentos poseen valores y .
primarios y

Secundarios y de esta manera se establece el tiempo de retencion en el archivo
de gestion y el archivo central y se sefiala su disposicion final.

5. Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental: Basados en el
conocimiento de fa historia institucional, y con los inventarios de cada etapa del
desarrollo de la entidad se elaborara la propuesta de TVD. El nombre de la
entidad, de la unidad administrativa y de las series o asuntos son los datos con los
cuales se iniciara el diligenciamiento del formato. E! tiempo de retencién en el
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archivo central, la disposicion final y los procedimientos sera el resultado de la
valoracion.

El codigo se asignara siguiendo el orden jerarquico de dependencias y el orden
alfabético de las series 0 asuntos.

La propuesta de TVD debera presentarse ante el Comité de Archivo de fa entidad

. debidamente sustentada, acompafiada de todos los actos administrativos de
creacion, reestructuracion, fusién, liquidacion, manuales, y demas normas
internas y externas que afecten la produccién documental y que determinen su
retencion o su disposicion final. Manual de Fondos Acumulados AGN. 2004 ‘

e Funcionalidad archivistica:

Existe manual de funciones, asi como de procesos y procedimientos del afio 2013
para la dependencia encargada de la gestiébn documental en la Entidad y para la
unidad de correspondencia.

2 3. IDENTIFICACION DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES
EN CUANTO A LA GESTION DOCUMENTAL

+ Fortalezas:

v El funcionario encargado del archivo central Amalia Meneses Ardila, ha
realizado capacitaciones sobre la importancia de fos documentos |
realizados, la cultura archivistica que se debe adquirir como,
Responsabilidad legal, fiscal y administrativo sobre la produccion y manejo
documental.

v" Creacion del comité de archivo bajo la Resolucion Gerencial No. 368 de
2013. El cual queda sustituido por el comité institucional de gestion y
desemperio bajo la resolucion No 889 de 2018.

¥ Por medio del Acuerdo 05 del 2017 se convalidan las tablas de Retencién
documental presentadas por la empresa y el RUSD- Registro Unico de
Series Documentales, fueron aprobadas por el consejo departamental de

Archivo del Meta y archivo General de la Nacion.
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v Mediante Resolucion No. 566 del 2013, Se expide el reglamento de
correspondencia y archivo, y desde alli se gestiona de manera centralizada
el servicio de envid de los documentos, se asigna una numeracién en
estricto orden de salida de los documentos.

v La empresa adquirié el software de recepcion y envio de correspondencia
. con el fin de minimizar procesos y desgaste de tiempo, llevar control,
aplicacion de las TRD y dar cumplimiento al Decreto 019 de 2012 “Ley anti
tramites. En este software el técnico ya incluyo las series, subseries y
tipologia documental con sus respectivos cédigos por dependencias, para
llevar control.

¥" Se adquirié el escaner industrial que en los anteriores periodos se habia
solicitado con &l fin de poner en marcha el sistema digital de la unidad de
correspondencia y de esta misma manera digitalizar la informacion valor
primario en el archivo central.

v Se ha iniciado la labor archivistica en el fondo acumulado del archivo
central a través de una persona contratada bajo la modalidad de contrato a
término indefinido.

v" Se ha iniciado la labor archivistica en los fondos que reposan en las oficinas

de gestion a través de las auxiliares y jefes de oficina en cumplimiento del

. acuerdo 042 de 2002 "por el cual se establecen los criterios de organizacion
de Archivos de Gestion.

¥ En el Archivo central se esta realizando el levantamiento de inventarios
proceso que se lleva en su clasificacion, organizacién técnica vy fisica del '
archivo central lo cual se encuentra guiado por la técnica.

v El archivo central, presta el servicio de consulta interna, externa, previa
solicitud y autorizacion del funcionario encargado del archivo, tienen acceso
al Archivo central solamente el personal autorizado o funcionaria encargada
del archivo.

v En el archivo central, se tiene establecido el procedimiento reglamentado \
para el control de préstamo de documentos, servicio y consulta de
documentos. Mediante manual de procesos y procedimientos de la entidad.
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v Se implementd el programa de Prevencion de desastres aprobado por la

v

profesional en Salud Ocupacional este programa va incluido dentro del
Sistema Integrado de Conservacion -SIC.

El personal de la oficina de archive, apoyo a cada una de las dependencias
al levantamiento del inventario de gestion quedando todas al dia hasta el
ano 2020.

. Se ha realizado el levantamiento de inventario con 5 de 17 dependencias que
tiene la empresa como Gerencia, control interno, Subgerencia de Aseo,
subgerencia de acueducto, Planeacién y Juridica y Contratacién con un total de
4576 legajos ya identificados, se cambiaron carpetas que se encontraba en mal
estado, retiro de material metélico, y reposicion de cajas que ya estaban
deterioradas.

Debilidades:

ESPAesp ) EsPas

v

v

N %

Las comunicaciones enviadas y recibidas por correos electrénicos no se
conocen con un procedimiento de radicacion normalizado y centralizado.

En el archivo Central de la ESPA desde el afio 1998, su conservacion y
almacenamiento estd en riesgo por agentes biologicos que estan
deteriorando los archivos por falta de implementos como el aire
acondicionado que previene la contaminacién ambiental.

No posee el material suficientes para la medicién ambiental, tales como,
aire acondicionado, luxémetro y medidor de humedad y a la fecha 2021 se
reitero la solicitud de los elementos necesarios para esta labor.

No se tiene un programa de fortalecimiento de la cultura archivistica.
Algunas restauraciones se ha realizado con material que presenta nivel de
ac@dezcomolosoniaschtastraspaen&ssemon&endaquese haga con
cinta restauradora especial para este tratamiento.

La resistencia al cambio al no aplicar las series documentales como lo dicta
el acuerdo No 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento
para Ja elaboraci6n, aprobacibn, evaluacion ¥ convalidacién,
implementacién, publicacién e inscripcién en el Registro dnico de Series
Documentales - RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y
Tablas de Valoracion Documentai — TVD”

La Seguridad y Salud en archivistas En Colombia el campo de la Salud
Ocupacional, se encuentra enmarcado en toda la reglamentacion dada a
través del Sistema General de Riesgos Profesionales (Ley 100/93).
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3 4. HALLAZGOS PRESENTES EN EL ARCHIVO
CENTRAL

Hasta el afio 2021 no se ha efectuado la adecuacion de la infraestructura fisica

del Archivo Central, debido a esto no se ha podido recibir la totalidad de las

transferencias de archivo de gestion, esto se debe realizar anualmente para la
. custodia del acervo documental.

Es de resaltar que la remodelacién de la planta fisica en el afio 2010 se hizo con el
fin de ampliar y adecuar el espacio para la conservacion documental: yala
entrega de esta obra se evidencia que no se tuvo en cuenta las recomendaciones
dadas para edificaciéon de un espacio para el archivo.

La documentacion Histérica de la ESPA no cuenta con un estudio que brinde la
valoracion de la misma, ni la declaratoria de "bien de interés cultural” por parte del
ministerio de cultura. Algunas restauraciones se ha realizado con material que
presenta nivel de acides como lo son las cintas trasparentes se recomienda que
se haga con cinta restauradora especial para este tratamiento.

A continuacién se ilustra mediante fotografias la transicién en materia de condicién
y almacenamiento de los documentos y del Archivo Central: Antes, durante y
después.
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4 6. PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL

ALCANCE:

Se comienza aplicar las normas del archivo general de fa nacién en el acervo
documental, se ha identificado y recuperado informacion que se encuentran
. custodiados por el Archivo Central, conforme al acuerdo 037 de 2002 AGN, esta
documentacién corresponde a fas diferentes dreas que componen la empresa de
Servicios Publicos de Acacias ESP, y termina con la elaboracién del informe final '
por la técnica de archivo y la entrega oficial de 8180 legajos debidamente -
organizados, inventariados, descritos y almacenados en carpetas y cajas con su
respectiva rotulacion y foliacién. Los de més programas del presente plan estaran
bajo las directrices del comité de MIPG, al igual que las actividades de soporte y
representacion que en materia de archivo sean requeridas. |

4.1 6.1. Programa recuperacién de la memoria institucional de la '
empresa de servicios publicos de acacias ESPA E.S.P. ‘

4.1.1 6.1.1 Primer Objetivo:

Adecuacion de instalaciones del archivo central con su respectivo mobiliario como
lo indica la norma para el archivo central.
. a) Meta: Gestionar con el comité de archivo sobre el presupuesto para el
afio 2022-2023. '
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESULTADOS REGISTROS

Se ha de tener en cuenta of Se oblendria un  archivo Informe de
Trasladode  dafio que se ha generado por organizado y eficaz para la Actividades

archivo la falla de adecuaciones y consulta de informacién. trimestral y
central. mobiliarios con base a esto se semestral con sus

ha venido detericrando el respectivos anexos

patrimonio documental. en medio magnético

yﬁsm.

Retirar todos los objetos o Folios y expedientes fibres de Informe de

elementos metdlicos, como elementos que atentan contra la  Actividades
Retiro de clips, bandas elasticas, integridad y la conservacion de ftrimestral y !
material pegantes yio cinlas todos y cada uno de los semestral con sus |
abrasivo adhesivas, carpetas y folios documentos. respectivos anexos

con niveles de &cido en medio magnético

superiores al permitido, estos y fisico.
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Efectuar Depurar las copias, Conformacion de cantidades de Informe de
depuracién de  duplicados y documentos de folios sliminados para elaboracidn Actividades
los apoyo que contengan los de actas de depuracion. trimesiral y
expedientes  expedientes a intervenir. semestral con sus
respectivos anexos
en medio magnético
y fisico.

Realizar la Estas actividades propenden Cantidad de documentacién Informe de

limpieza y por el control de las cargas de tratada por afectacion biolégica. Actividades
desinfeccion polvo y de contaminantes frimestral y

. de los bioldgicos que son los semestral con sus
documentos  causales de un buen ndmero respectivos anexos
de deterioros en los bienes en medio magnético

documentales. y fisico.

Ordenarlos  Se hara de acuerdo los tipos Conformacion de expedientes en Informe de
expedientes. de ordenacién, {cronolégica, ndmero de carpetas a describir Actividades

asuntos, consecutiva, trimestral y
eic.), y respetando el principio semestral con sus
de orden original. respectivos anexos

en medio magnético

y fisico.
Elaborar el Se hard de acuerdo a las Inventaric General de series o Informe de

inventario etapas y vigencias de cada asuntos por cada Seccidn y Actividades

unico ano. Subseccién ordenada del Archivo timestral y
documental. Central en medio fisico y semestral con sus
magnético respectivos anexos
en medio magnético

y fisico.

Realizar la Se elaboraran los rétulos para Descripcion de todos y cada uno Informe de
rotulacién de  carpetas, libros y cajas de de los expedientes conformados. Actividades
lasunidades acuerdo a las formatos trimestral y

de adoptadas con el modelo semestral con sus
. conservacion. MECI y con base en lo respectivos anexos
consignado en los inventarios en medio magnético

documentales. y fisico.

Nola:Esderesaﬂarquelahmménylamtasahndnﬁaid&anﬁenﬂassemmhconelmcursohmm
los materiales requerido para esta gestion. Porque desde el afio 2011 se ha estado informando y solicitando

los elementos necesarios para la fecuperacién, organizacion y custodia del patrimonio documental de la
empresa y hasta el momentio no se han suministrado completos.

Tiempo programado para el cumplimiento de la Primera Meta.
Se entrega el cumplimiento programado en el segundo semestre del afo 2023

Recursos Humano:

Dos (2) aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con conocimiento
Archivistico

Acacias - Meto
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Un (1) auxiliar Archivo
Un (1) Técnica de Archivo |

Recursos necesarios:
. Adecuacién del archivo, Estantes rodantes, Materiales de consumo.

Indicador seguimiento: % Intervenciéon del fondo documental mensual = !
(cantidad de metros lineales mensuales intervenidos / total meftros lineales del
fondo documental)*100

% Documentos inventariados mensual = (cantidad de carpetas y libros en
inventario mensual / total de expedientes y libros intervenidos y organizados)*100

b) Segunda Meta: Realizar reparaciones menores a los documentos que se ha |
deteriorado por efectos ambientales y fisicos. ‘

Se identifica sobre el

ESPAesp () ESPAS

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.
Doce meses ya que va acorde con el levantamiento de inventario en término del
segundo semestre del afio 2023.
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documento el &rea  diémetro de la averia, si  Documentos enbyen  Presentara infomne de .
afectadayseprocedea rotura posee varias estado de restauracion. amestral con sus

su restauracion, direcciones se ¥ 2
respectivas anexos en
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Recursos Humano:

Dos (2) aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con conocimiento
Archivistico

Un (1) auxiliar Archivo
Un (1) Técnica de Archivo

Recursos necesarios:
Mesa grande, Materiales de consumo.

Indicador seguimiento:
% de documentos restaurados= (cantidad de folios restaurados / total de folios
deteriorados en el fondo documental)*100

b) Tercera Meta: Conservar de manera adecuada los Archivos gue reposan
en el archivo central, utilizando para ello, las unidades de conservaciéon mas
convenientes para los diferentes tipos de documentacién existente en los
archivos.

La estanteria, Bandejas y cada

una con sus respectivas cajas

para archivo inactivo, dentro de Unidades de Unidades .
Ubicar la documentacién esias se encontraran expedientes almacenamiento, &reas ;
intervenida Yy ®en carpeias libres de acido y debidamente :
debidamente organizada ganchos. Conforme a fa nomna  identificadas y porcentaje e0idamente identificadas y
mMm.Mwm:hm dedoculu alterados
conforme a fa Signatura conservacion documental y en documentos  alterados bioloa: to on ol Archs
Topografica establecida.  cumplimiento a las biolégicamente en el

especificaciones de seguridad, Archivo Central.

espacio y proteccion que se

requieren.

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta. '
Siete meses aproximadamente sin eventualidades.

Recursos Humano:

Dos (2) aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con conocimiento
Archivistico

Un (1) auxiliar Archivo

Un (1) Técnica de Archivo
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Recursos necesarios:
Archivadores rodantes Materiales de consumo y elementos devolutivos para
archivo.

Indicador seguimiento:

% de documentos en unidades de conservacion optimas= Cantidad de metros
lineales de Documentos en unidades de conservacion optimas / Total de mefros
lineales del Fondo Documental) *100

d) Cuarta Meta: Asignar un fondo denominado “"Documentos con alteracién
biolégica o contaminada”, el cual estara aislado de los demas expedientes del
archivo.

: la Fotogréficos e inventario

: s 7 2 ; de todos y cada unc de
almacenamiento recuperacién y .

hbre_ de  agentes & inventario i los ol mentos existentes,

" : : contaminados por hojas de identificacion.
control de proiiferacién  implementado. Sus medidas de agentes biolgicos.

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.
Tiempo estipulado para el cumplimiento es de un (1) ano.

Recursos Humano:
Dos (2) aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con conocimiento
Archivistico

Un (1) auxiliar Archivo
Un (1) Técnica de Archivo

Recursos necesarios:
Estantes rodantes, Materiales de consumo.

Indicador seguimiento:

g Atencion af Cliente _ Acocias - Meta "
p ESPAesp () ESPAS ’ . + 57 (B) 6574602 - 457 {8) 5574603 @ serera 16 # 14-28, Rarrio Cent -~} www.espacacias.com
£ B Ads 4 r ) ) § : 1

[
o e Vigilado
N - Superservicios



L
A—\' m DEPARTAMENTO DEL META fﬁ?

MUNICIPIO DE ACACIAS
= "> Renovamos Muestro Patrimonio EMPRESA DE SERVICIOS POBLICOS DE ACACIAS ES.P.
B _ ) NIT. 822001833-5 - NUIR 1-50006000-3 -
CédigoTRD ~ Fecha ' Versién Pagina 1
110 21/0772020 3 36 |

% de documentos contaminados del fondo= (cantidad de documentacién
contaminada / total de documentos del archivo)*100

Transferir los Expedientes
a los

conforme
procedimientos Esta Transferencia se Cantidad de Informe de Actividades
. establecidos por la norma hara bajo los principios expedientes fimestral y semesiral
general de archivo y de de origen, idoneidad, y transferidos a con sus respectivos
acuerdo a las directrices del proteccion al patimonio  enfidades anexos en  medio
Consejo  Municipal de documental. descentralizadas. magnético y fisico. '
Archivo a los entes
respeciivos.

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.
Cinco meses aproximadamente sin eventualidades. ‘

Recursos Humano:
Dos (2) aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con conocimiento
Archivistico |

Un (1) auxiliar Archivo
Un (1) Técnica de Archivo

. Recursos necesarios:
Estantes rodantes Materiales de consumo.

Indicador seguimiento:
% Intervencién documental mensual = (cantidad de metros lineales mensuales '
intervenidos / total metros lineales del fondo documental)*100 ‘

4.1.2 6.1.2 Segundo Objetivo: '

Reconstruir fa memoria institucional de la Empresa de Servicios Publicos de
Acacias ESP de los documentos que reposan en custodia en el archivo central.

a) Meta: Reconstruccion de la Historia institucional (1998 - 2016)

g $
Recopilar documentos Documentos como Copias de Acuerdos, informe de Actividades 2k
que contengan datos de Acuerdos, Decretos, Decretos, Resoluciones,  frimestral vy Sm §.3i
creacion, fusion o Resoluciones, Escrituras Escrituras Pablicas con sus respectivos | =
supresion de las entidad  Publicas y todos aquelios anexos en  medio ’G’
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del orden municipal y de  documentos generados por magneético y fisico.
las dependencias de las la propia entidad
la Empresa de Servicios regiamentando los actos Informe de Actividades
£ con descripcitn de con sus respectivos
contenido y fechas. anexos en medio
magnético y fisico.
Informe de Actividades
. timestral y semestral
Reglamentos Copias de Organigramas con sus respectivos
Manuales de %Em‘. anexos e - madio
Recopilar Manuales de magnético y fisico.
documentacién Procedimientos y
administrativa. Organigramas para cada informe de Acfividades
stapa de I vida Andlisis de manuales por  timestral y semestral
msbrucional. cada etapa de la vida con sus respectivos
institucional anexos en medio
magnético y fisico.

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.
Doce meses aproximadamente sin eventualidades para el afio 2023.

Recursos Humano:
Dos (2) aprendices del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA con conocimiento
Archivistico

Un (1) auxiliar Archivo
Un (1) Técnica de Archivo

Recursos necesarios:
Materiales de consumo y elementos.
Indicador seguimiento:

% de documentos efectivos = (Cantidad de documentos recopilados con '
informacién efectiva / Cantidad Total de documentos consuitados) x 100

4.1.3 6.1.3 Tercer Objetivo:
Identificar y valorar los documentos que reposan en el archivo centra de la ESPA.

a) Meta: Terminar las Tablas de Valoracién Documental (1998-2022)
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Elaborar los Documentacion

inventarios
preliminares de los
fondos, secciones y
subsecciones
identificando fos
temas contenidos
en los expedientes
dispuestos como
fondos acumulados
en el Archivo
Central.

Elaborar propuesta
las Tablas de
Valoracion
Documental.

clasificada teniendo en
cuenla el principio de
procedencia.

Documentacién
clasificada por temas

y magnético

Formular propuesta de
Tablas de Valoracion
Documental del Fondo
Acumulado

por cada
etapa

Listado de secciones Informe de Actividades

documentales
Listado de temas
hallados

Listados de ia
clasificacién por temas y
fechas extremas

inventaric General de
series o asuntos por cada

Central en medio fisico y
magnético

Documentoe en medio
fisico y magnéfico que
contiene una propuesta
de Tablas de Valoracion
Documental.

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.
Cuatro meses aproximadamente sin eventualidades.

timestral y semestral con
§us respectivos anexos en
medio magnético y fisico.

Informe de Actividades
timestral y semestral con
sus respectivos anexos en
mediac magnético y fisico.

informe de Actividades
timesiral y semestral con
sus respeciivos anexos en
medio magnaético y fisico.

Informe de Actividades
timestral y semestral con
sus respeclivos anexos en
medic magnético y fisico.

Informe de  Aclividades
trimestral y semestral con
sus respectivos anexos en
medio magnéfico y fisico.

Recursos Humano:
Un Técnicos y Auxiliar

Recursos necesarios:
Papeleria y elementos de oficina

indicador seguimiento:

% Documentos clasificados del fondo = (cantidad de metros lineales de
documentos intervenidos en la clasificacion / el total de metros lineales del
fondo)*100

% de carpetas intervenidas= (N° de carpetas intervenidas e inventariadas / el
fotal de documentos clasificados del fondo)*100
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Cantidad de TVD por elaborar = N° de TVD por dependencias intervenidas - total
de dependencias existentes en el fondo documental.

4.2 7. PROGRAMA DE GESTION DE POLITICAS DE CONSERVACION Y
PREVENCION DE ARCHIVOS

4.3 7.1 Objetivo:

. Generar politicas para la conservacion preventiva de los archivos de gestion y
central de la Empresa de Servicios Piblicos de Acacias ESPA.

a) Meta: Elaborar politicas para la conservacion preventiva de los Archivos de
gestion y central de la Empresa de Servicios Publicos De Acacias ESPA.

que al?ﬁ:dm clips metalicos, mdtd:‘;‘:ﬁﬂl abrasivo  yimestral y semestral con sus
causarie a bandas eidsticas, dentro expedientes respechivos anexos medio
los documentos. pegantes y/o cintas de cada Dependencia. : en

documentos,

manchas

degradacion del

“ =

No marcar los FElementos como Documentacidn sin ningin Informe de Actividades
documentos  con esferos, marcadores tipo de deterioro por accién  imestral y semestral con sus
elementos que u ofros elementos quimica o biolégica. respectivos anexos en medio
provoquen que puedan provocar magnético i
manchas. manchas, oxido o© y fisico.

acidez sabre efios.

No manipular los Esta accién provoca Documentacion sin ningin Informe de  Actividades
documentos con las manchas, acidez y la tipo de deterioro por accion trimestral y semestral con sus

manos sucias. aparicién de quimica o biologica. ; medio
bacterias sabre ellos. RPN, S -
magnético y fisico.
No hacer dobleces Si hay necesidad de Documentos en formato Informe de  Actividades
sobre la hacerlos hacer los carta los demas como trimestral y semestral con sus
documentacién. dobleces menor planos ha de  ser respectivos anexos en medio
posibles. conservados en  plano

tecas o cajas con ARG y s,
caracteristicas precisas
para ese tipo de
documentacion.
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Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.
Dos meses pero durante la vigencia del presente plan se ha de generar las
politicas pertinentes para el desarrolio del mismo. '

Recursos Humano:
Un técnico de apoyo a los funcionarios del Archivo Central.

. Recursos necesarios:
Papeleria y elementos de oficina.

indicador seguimiento:

% de politicas implementadas al mes = (N° de politicas implementadas / N° :
Total de politicas formuladas en gestién y archivo central) *100 '

4.4 8. MANEJO DE DOCUMENTOSPOR MEDIO DEL SISTEMA DE

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO-
SGDEA

4.5 8.1 Objetivo:

Comprende la formulacién de los objetivos a corto, mediano y largo plazo que la
entidad y/o la organizacién pretendan lograr con la implementacion del SGDEA,
por lo que deben ser especificos, medibles, alcanzables y con tiempos definidos
de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESPA.

o a) Meta: Elaborar Mas alla de la adquisicion de una solucién tecnolégica, es
necesario que la empresa analice los estandares nacionales como las
leyes, decretos y politicas existentes en materia de gestion de documentos,
seguridad de la informacion, interoperabilidad, gestién de la calidad, gestion
ambiental, entre otros, los cuales en Ultimas son los que reflejaran una
correcta gestion electrénica de documentos.

De igual forma se deben tener presentes las obligaciones legales y .
reglamentarias de cada organizacion y los lineamientos y directrices '
expedidas por el Archivo General de la Nacién en materia de gestion de '

documentos.
- Definician del alcance. £
- Establecimientos de o
objetivos piloto 25
- Referencias nommativas A
- ldenificacion de equipo de o
Planeacion trabajo Ei proceso de '

N
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Analisis

Disefio

IMPLEMENTACION

SEGUIMIENTO

-Elabqraciéndepmde-

lubajo_
- Definicién de roles y
responsabilidades

- ldentificacién

Registro de las mejoras

e iGai
dentro de una organizacion
no solamente fiene un
impacto en la forma en que
como las personas
ejecutan o reglizan sus
funciones sino también en
las actividades y las

responsabilidades
asignadas. Por tal motivo
es preciso disponer de

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.
Durante la vigencia del 2021 al 2022, presente al plan se ha de generar las
politicas pertinentes para el desarrollo del mismo.

Recursos Humano:

Informe
Actividades
mensuales

con

sus respectivos

magnético

fisico.

y

Un técnico de apoyo a los funcionarios del Archivo Central y/o profesional en

Sistemas.

Recursos necesarios:
Papeleria y elementos de oficina.

5 9. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CONTROL DE AGENTES BIOLOGICOS QUE ATENTEN

CONTRA LA INTEGRIDAD DE
ACUMULADOS.
Objetivo:

LOS FONDOS

Efectuar limpieza periédica y controlar la proliferacién de plagas que puedan
afectar o deteriorar la documentacion presente en los archivos.

) sPas
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a) Meta: Control total de la proliferacion de plagas o agentes bioldgicos que
atenten contra la documentacién existente en el Archivo central.

periddicade LUmpieza a estantes, de Informe de Actividades |
las instalaciones archivadores metalicos o almacenamiento con  trimestral y semestral con
donde se encuentrael rodantes, escritorios, aires bajo nivel de polvo y sus respectivos anexos ‘
. fondo documental. acondicionados, humedad. en medio magnético y ‘
ventifadores o extractorss, St
cajas de archivo inactivo

Limpieza superficial  Limpieza de todos y cada Expedientes sin ningin Informe de Actividades
de la documentacién. uno de los expedientes tipo de contaminacion rimestral y semestral con

consignados en

las cajas

de archivos inaclivo de
manera superficial y sin
elementos que contengan

m‘ 0 m‘ 8

sus respeclivos anexos
en medio magnético y
fisico.

humedad o  agentes

quimicos.
Realizar una revisién Identificar y subsanar Instalaciones en optimo  informe de Actividades
periGdica de las posibles riegos en cuanto estado y conservacion.  trimestral y semestral con

instalaciones a averias de las sus respectivos anexos
msm‘ims’ . m&dal &n medio magnético y
eléctrico a disposicion, i
ductos sanitarios aep

averiados y demds
riesgos que amenacen la
integridad de los

Sellar  ductos y identificar fodas las Nivel cero de agentes Informe de Actividades
cualquier posible posibles entradas de Mégamsdumaehs trimestral y semestral con

entrada a las agentes biolégicos tales instalaciones del sSus respectivos anexos
instalaciones. como roedores, aves, Archivo, en medio magnético y
cucarachas, termitas, fsico
hormigas, entre ofros ‘

No ingerir alimentos Los alimentos no deberan Cero riesgos de Informe de Actividades

flemm_ de las ser ingeridos en lugares deterioro documental trimestral y semestral con

instalaciones ¥y donde se encuentre la por accidentes debido al respectivos
procurar mantener documentacion. consumo de alimenios ::sm mﬂ::x:s
limpio el lugar y los sobre los documentos.

contenedores de fisico.

basura con sus

respectivas tapas.

Se debe realizar una La fumigaci6n se hara o Nivel cero de agentes informe de Actividades

fumigacién periédica suficientemente  alejado bildgicos dentro de las trimestral y semestral con ‘ é

con el fin de prevenir de la documentacién si instalaciones del sus respectivos anexos | 88

una infestacién de hubiere contaminacion a Archivo. en medio magnético y §§

estas plagas o en caso expedientes se hara un fisico ‘

que esta ya exista. tratamiento especial para ' L %)
\

% "% Atencidn of (liente Acacias - Meto
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ello. |
Elaborar un Cronograma que Documentoc en medio Informe de Actividades :
wpgmma = I:' establecers !;’ limpieza fisico y magnético que timestral y semestral con '
jeza S por estantes, las oficinas, contiene una propuesta respectivos anexos l
documentos. las secciones ubicadasen de Cronograma de :n“mado magnético y .
el archivo y todas y cada limpieza a las AN
una de las cajas con sus instalaciones. : '
respectivos  expedientes,
el cual estara tiempo de fa
limpieza y cantidad por .
. dias programados. .

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta. ;
Doce (12) meses a partir de la aprobacion del presente pian, no obstante este sera
implementado constantemente en el archivo para la proteccién de Jos documentos. '

Recursos Humano:

Una (1) persona encargada de los servicios generales y el personal designado por
la empresa contratista

Recursos necesarios:
Los implementados por la empresa para este objetivo.

6 9. PROGRAMA DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE ‘
RIESGOS DEL ARCHIVO CENTRAL.

. Objetivo:

Crear condiciones 6ptimas de seguridad que garanticen fa integridad de los
documentos.

|
|
a) Meta: Garantizar la seguridad y prevencién de desastres en el Archivo I
|
|

central.
; de las instalaciones de :
Hbssw las oficinas y del fondo Instalaciones en [Fotogréficos y mapas de ;
mantenimiento a las docamiantat 5 riesgos por area de todos y
y procurar dptimo estado y
redes elscticas & : cada uno de los elementos |
hidrdulicas. adec:uorla_s alas conservacion. . } .
especificaciones de existentes |
seguridad. |
Sehalizar debid Senalizaciones Senalizaciones Folograficos y mapas de ,
16 20608 sa!id::e conforme a la debidamente riesgos por drea de todos y .
de eme yencia normatividad vigente y  instaladas y de estricto  cada uno de los elementos !
9 al mapa de riesgos cumplimiento. existentes. |

% "% Atencién al (liente . Acacias - Meta -
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para el archivo.
EI QUWI I h:::lcomo estratégicamente Fotograficos y mapas de
Instalar equipos de e Sach . dentro de las riesgos por area de todos y
emergencia wor‘msde y instalaciones y oficinas  cada uno de los elementos
; donde se framitan y existentes.
ememgenciayalama ohosan documentos.

. Acto Administrativo por
. el cual se atribuye
roscote do documentys | ESIOS unconaro serén  responsabiidades s os s
con los funcionarios que los encargados de salvar funcionarios y el cual Acta administrativo para

laboran en las oficinas y el material documental  garantizan la integridad y facultar procedimientos.

hi en caso de catastrofe seguridad de los

s ; documentos que

reposan en estas dreas.
Verificar fechas de .

Realizar una inspeccitn vencimiento de los Eficiencia de ‘“mu‘:e‘:‘é‘o“’ms
periddica a los equiposy  extintores y los equipos operatividad de los -

elementos de que se encuentren en elementos de respectivos anexos en

emergencia. buen estado de emergencia. Mo ﬁmpgnéhco 4

funcionamiento. :
Elaborar un manual de

Formular procedimientos funciones que M i
de reaccion, prevemén embi_qzca p " aainuall parala Donm_ nto en medm_ i

salvamnto.y acciones para el fon;o prevencion de desastres. i i

documental.

() Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.

Doce (12) meses a partir de la aprobacién del presente plan para conformar el
comité, no obstante este sera implementado constantemente en el archivo para la
proteccidn de los documentos.

Recursos Humano:

Cuatro personas requeridas para esta labor

Recursos necesarios:

Insumos y materiales para la prevencion de desastres

o Atencion al (liente Acacias - Meta -
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7 10. PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA
FUNCION ARCHIVISTICA.

10.1 Primer Objetivo: Capacitar y acompafiar a los funcionarios de la Empresa de

servicios publicos de Acacias ESPA ESP sobre la Iimplementacion de técnicas de
archivo.

a) Meta: Elaborar y ejecutar cronograma de capacitacion con su respectivo
seguimiento a todas y cada una de las dependencias de la Empresa de
Servicios Publicos de Acacias ESPA ESP. (se elabora cada seis meses)

 ACTMDAD  DESCRIPCION = RESULTADOS REGISTROS

Durante la duracién
del presente Plan de
Programar Trabajo s& Hara un Documento en medio
Capacitaciones por minimo de Ocho (8)  fisico y magnético que
lineas de funcién Sesiones por contienen informe y Documento en medio
archivistica a nivel dependencias los seguimiento de los fisico y magnético.
administrativo, técnico cuales seran alcances de las
y de gestion. evaluadas diez dias capacitaciones.
después de cada
capacitacion,

Tiempo programado para el cumplimiento del Objetivo.

Doce meses a partir de la aprobacién del presente plan, es de vital importancia
saber que a ejecucién de esta meta es significativa para en el Cumplimiento de la
Funcién Archivistica, conforme a la ley 594 de 2000.

Recursos Humano:

Un (1) profesional idéneo y o técnico con gran experiencia en la Funcion
Archivistica.

Recursos necesarios:
Papeleria y elementos de oficina

10.2 Segundo Objetivo: Iniciar el proceso de Transferencias Documentales de las

Diferentes dependencias de la Empresa de Servicios publicos de Acacias ESP al
Archivo Central.
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b) Segunda Meta: Elaborar y ejecutar cronograma de Transferencias
Documentales con su respectivo seguimiento a todas y cada una de las
dependencias de la Empresa de Servicios Publicos de Acacias ESP.

Estas Transferencias serdn

Programar permanentes y estaran
. Transferencias bajo condicionamiento Cantidad de
Documentales y normativo, de valoracion expedientes
establecer documental y de transferidos al
parametros de nraestructura fisica, el Archivo central y
recepcion conforme archivo municipal general de la ESPA
a la Normatividad establecera los parametros ESP.

Archivistica Vigente.  y condiciones enmarcadas
2 la ley y la Constitucion.

Tiempo programado para el cumplimiento de la Meta.

anexos en medio magnético y

fisico. Acto administrativo por el

cual se efectia la transferancia
documental.

A partir de la aprobacién del presente plan las transferencias estardn sujetas al
cronograma establecido por el comité de archivo, y sera permanente.

Recursos Humano:
Un (1) técnico con experiencia e idoneidad

. Recursos necesarios:
Papeleria y elementos de oficina
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