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Oficial de Bomberos

1. RESPONSABLE

Subdireccién de Gestion Corporativa
OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la recepcion, produccion, distribucion, seguimiento, envio, conservacion
y consulta de las comunicaciones oficiales de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de
manera oportuna y eficiente a través del Sistema de Gestiébn de Documentos Electronicos (SGDE) adoptado
mediante acto administrativo por la Entidad.

2. ALCANCE

Aplica a todos los comunicados oficiales fisicos o electrénicos que son generados, recibidos y/o tramitados en las
dependencias de la Unidad Administrativa Especial del Cuerpo Oficial de Bomberos en el desarrollo de sus funciones

Inicia con la proyeccidn o recibo, registro y radicacion de las comunicaciones oficiales y termina con la entrega
al destinatario.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1.Es responsabilidad de cada lider de proceso:
Socializar los documentos que aprueba, al personal que interactlia en el proceso.
Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.
Revisar y/o actualizar la documentacion asociada a los procesos en el marco del MIPG cada vez que se
requiera, como minimo cada 2 afios.

3.2.Es responsabilidad del Lider del Proceso revisar periédicamente la vigencia de la normatividad y
documentos Externos aplicables.

3.3.La organizacién de documentos producto de las actividades desarrolladas en este procedimiento deben
qguedar de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental -TRD concertadas con el lider del proceso.

3.4. Se debe garantizar que los datos personales registrados en el SGDE, que no tengan naturaleza publica, se
conserven bajo las condiciones de seguridad necesarias, de conformidad con lo dispuesto en la ley y en la
Politica de Tratamiento de proteccion de datos personales de los usuarios de la UAECOB.

3.5. Todas las comunicaciones oficiales que se reciban a través de correos electronicos institucionales a cargo
de servidores publicos deben ser remitidas el mismo dia de su recepciébn al buzdn
correspondencia@bomberosbogota.gov.co para ser radicada en el SGDE Institucional.

3.6.Cumplir con los procesos archivisticos definidos para la recepcién, produccién, gestién, tramite,
transferencia y disposicién final de los documentos y que permita a la ciudadania tener acceso a la
informacion publica de manera agil y oportuna segun lineamientos dados por el Archivo General de la Nacién
y normatividad relacionada.

3.7. La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos Bogota recibe comunicaciones oficiales, entre las que se cuentan las
PQRS por los canales idéneos relacionados a continuacion:

a) Canal Presencial:

Sede Principal Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial Bomberos Bogota Calle 20 # 68 A — 06
b) Correos Electrdnicos:

Radicacién de comunicaciones: correspondencia@bomberosbogota.gov.co

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos
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3.8. El consecutivo de radicacion en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos (SGDE), debe ser Unica
e independiente y se reinicia cada vigencia.

3.9.Las comunicaciones personales dirigidas a funcionarios, contratistas, servidores publicos, Fondos de
Empleados, Cooperativas y Sindicatos de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos Bogoté, no se radicaran en
el aplicativo para la administracion y control de comunicaciones oficiales, ya que no pertenecen al
organigrama de la Entidad.

3.10. En caso de que las comunicaciones recibidas no estén relacionadas con las funciones y
competencia de la entidad, se realizara el traslado de la comunicacion entre entidades, teniendo en cuenta
el articulo 21 de la Ley 1437 de 2011 Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

3.11. El horario de atencién de la ventanilla de correspondencia, es 7:00 am a 4:30 pm, ninguna
comunicacion oficial, sera recibida fuera de este horario. Y la totalidad de comunicaciones deberan quedar
radicadas el mismo dia del recibo.

3.12. Las firmas autorizadas para las comunicaciones oficiales son las designadas por el articulo segundo
de la Resolucién Interna No.453 de 2021.

3.13. El SGDE para la administracién y el control de comunicaciones oficiales de la UAE Cuerpo Oficial
de Bomberos Bogota, es el adoptado por medio de la Resolucién 453 de 2021.

3.14. Cada dependencia es responsable de controlar la recepcion y entrega de las comunicaciones
internas, en soporte papel, a través de las planillas de recoleccién y entrega de comunicaciones oficiales.

3.15. Cada dependencia es responsable de la conformacién del archivo de gestion, en desarrollo de las

funciones establecidas, en conformidad o aplicacién de las TRD de la entidad.

4. DEFINICIONES

4.1. Asignacion: Trasladar la comunicacion oficial a la dependencia encargada de su gestién.

4.2. Comunicaciones oficiales: Son los documentos recibidos o producidos en desarrollo de las funciones

asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

4.3. Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén

a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y

debe ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

4.4. Comunicacidn oficial enviada: Es aquella comunicacién impresa o electronica, a través de la cual la UAE
Cuerpo Oficial de Bomberos Bogota, se comunica con personas externas naturales o juridicas.

4.5. Comunicacion oficial recibida: Es aquella comunicacion impresa, digital o electrénica, a través de la cual
las personas naturales o juridicas se comunican o solicitan servicios a la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos
Bogota.

4.6. Comunicacidn oficial interna: Es aquella comunicacion elaborada en el formato “MEMORANDO” y que se
utiliza para las comunicaciones oficiales entre las dependencias de La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos Bogota,
de acuerdo con los funcionarios autorizados para firmar comunicaciones oficiales.

4.7. Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analdgica (Soportes: papel, video, Casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o
interpretarse por computador.

4.8. Digitar: Accidn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

4.9. Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

4.10. Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad.
4.11. Expediente documental: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de

un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad administrativa,
vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron
tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos
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4.12. Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
4.13. SGDE: Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos: Sistema mediante el cual se centralizara

la gestiobn documental de la Entidad, e incluye las actividades de radicacién, gestion, tramite y produccion, para
las comunicaciones oficiales de la Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos Bogota - UAECOB

4.14. Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.
4.15. Tabla de Retencion Documental — TRD -: Listado de series y sus correspondientes tipos

documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los
cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.

4.16. Traslado por competencia: Trasladar comunicado oficial a la entidad encargada de su gestion.
4.17. Tipo Documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle
categoria diplomatica.

5. NORMATIVIDAD

5.1.Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”

5.2. Constitucion Politica de Colombia; Articulo 8. “Es obligacién del Estado y de las personas proteger las
riquezas culturales y naturales de la Nacién”. Articulo 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. Articulo 74. “Todas las personas
tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.

5.3.Acuerdo 60 de 2001: Pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

5.4. Acuerdo 056 de 2000: Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo

5.5.Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

6. PRODUCTO O SERVICIO
Comunicaciones oficiales entregadas a su destinatario.

7. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Este apartado debera presentar y describir de manera sistematica y ordenada cada una de las etapas (tareas

especificas de las que se obtiene un resultado) de agregacion de valor que generaran el producto o servicio
esperado.

Las actividades van en forma de flujograma siguiendo los siguientes simbolos:

CoO Ca<> O [ |

Actividad Enlace
- entre
Im{imf Indica que el flujo continta Paginas
Fin donde se ha colocado un Linea de
Decision simbolo idéntico que fiujo

contiene la misma letra).

7.1.Comunicaciones oficiales recibidas

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
7.1.1. l
Gestién
Recibir la comunicacién Oficial Documental -
7.1.2. Subdirecciéon de
l Gestién
Corporativa
iLa comunicacién
es recibida por
7.1.3. medio electronico?
No
Seleccionar en el SGDE, los correos Gestion
aradicar y verificar que la informacion Documental -
7.1.4. recibida se encuentre en su totalidad Subdireccién de
cargads. Gestién
l Corporativa
Se debe realizar
Verificar destinatario asunto, vy Gestidn apertura de los
completitud de los anexos Documental - sobres que
7.1.5. i Subdireccion de contiene la
Gestion informacion, con el
Corporativa fin de realizar
verificacion.
Gestién
Tipificar el comunicado, en el SGDE, Documental -
7.1.6. conforme a las series documentales de Subdireccion de
las TRD, de acuerdo a la informacidn Gestion _
contenida en el comunicado. Corporativa
. ‘s . Gestibén . .
Ingresar la informacion del comunicado, Si el comunicado no
| SGDE Documental - tiene datos del
7.1.7. ene ; Subdirecciéon de

'

Gestion
Corporativa

remitente, ingresar
como anénimo

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Para las
comunicaciones

Asignar nimero de radicado, e incorparar Gestion que son recibidas a

el sticker al comunicado e informar al Documental - través de email, es
7.1.8. remitente el nimero de radicado SUbC!IE’GCCIOﬂ de necesario
Gestién responder,

l, Corporativa informando el
ndmero de
radicado.

Gestién
Escanear el comunicado oficial con el Documental }
71.9. sticker de radicacion y sus anexos Subdireccién  de
¢ Gestion
Corporativa
Gestion
Cargar en el SGDE el comunicado y Documental R
7.1.10. los anexos Subdireccion de
¢ Gestion
Corporativa
Trasladar en el SGDE, al destinario,
registrado en la comunicacion yl/o de Gestion
acuerdo a la funcidn. Documental -
7.1.11. ¢ Subdireccion de
Gestion
Corporativa
Fin
ilas
7.1.13. comunicaciones se
radicaron de forma
fisica? Mo
¢ i
Gestion
Clasificar los comunicados fisicos, Documental -
7.1.14. agrupandolos por destinatario. Subdireccién  de

!

Gestion
Corporativa

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los

documentos
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
. Gestibén lanill d
Genera la Planilla de entrega de || pocumental _ | Planilla e

7.1.15. comunicaciones oficiales.

Subdireccion de

Gestion

entrega de
comunicacione

l‘ Corporativa s oficiales
Realizar el recorrido y eniregar las Gestién
comunicaciones fisicas a cada uno de los Documental -
7.1.16. responsables en la Subdirecciones y Subdireccién de
oficinas de la UAECOB Gestion
¢ Corporativa
Firmar la planilla de entrega de Todas las | Planilla de

comunicaciones oficiales, evidenciando

subdirecciones vy

entrega de

(B la recepcidn de las comunicaciones oficinas asesoras | comunicacione
i’ de la UAECOB s oficiales
Archivar las planillas de entrega de .
comunicaciones oficiales, en Gestion
cumplimiento a las TRD de la entidad Document_r;}I )
7.1.18. | Subdireccion de
* Gestion
] Corporativa
Fin
7.2.Comunicaciones oficiales enviadas
No. ACTIVIDAD RESPONSABL REGISTRO OBSERVACION
E
Proyectar y revisar en el 3GDE, conforme Toda_s Iasl
791 a los formatos establecidos, la sut;q[reCCIones Comunicado
e comunicacion oficial. y oficinas Oficial - Carta
asesoras de la
Il UAECOB
Todas las
Aprobar, firmar y radicar en el SGDE, la subdirecciones
7.2.2. comunicacidn oficial. y oficinas
¢ asesoras de la
UAECOB

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los

documentos
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No. ACTIVIDAD RESPONSABL REGISTRO OBSERVACION
E
;La comunicacion .H
debe ser remitida de ] S
manera fisica al
7.2.3. destinatario?
¢ No
Remitir el comunicado radicado al correo Todas las En el Corr'e'o se
correspondencia@bomberosbogota gov subdirecciones y deben remitir los
7.2.4. .co. Informande los datos para su oficinas dato_s . d?'
respectivo envio asesoras de la deSt'Sata”O' Ergag'
i UAECOB nombre, entidad,
etc.
Remitir la comunicacién oficial al Gestion
destinatario, a fravés del correo Documental -
7.2.5. certificado de la entidad Subdireccion de
Gestion
¢ Corporativa
Cargar en el SGDE la prueba de entrega El responsgble_ge
de la comunicacion oficial Gestion la radicacion,
: debera cargar en el
¢ Documental — - aplicativo la
7.2.6. Subdireccion de P !
- evidencia de
. Gestion entrega enerada
Fin Corporativa ga 9
A por el correo
certificado
A
Todas las
subdirecciones y Se deben imprimir
7.2.7. Imprimir el comunicado oficial y sus oficinas dos (2) copias del
anexas asesoras de la comunicado oficial.
¢ UAECOB
Entregar en la  ventanila  de Todas las Los documentos
correspondencia, el fisico de Ia subdirecciones y deben ser
728 comunicacién oficial radicada, anexos y oficinas entregados foliados
datos de envio. asesoras de la y listos para él
lv UAECOB envio.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABL REGISTRO OBSERVACION
E
Al realizar la
Verificar en el SGDE la comunicacion y los verificacion 'y no
anexos, los cuales deben coincidir con los coincidir, debe
7.2.9 fisicos. realizarse la
devolucion, para su
¢ respectiva
modificacion
Diligenciar la planilla de recoleccién de 1008 oner | Planilla de
subdirecciones y .
7.2.10. comunicaciones oficiales oficinas recolec_mor) de
comunicacione
‘L asesoras de la s oficiales
UAECOB
Clasificar por zonas las direcciones en las Gestion
cuales se  deben  radicar las Docu'ment.a}l Rk
7211 comunicaciones oficiales Subd'I,I’ECCIOH de
Gestion
‘L Corporativa
Gestion .
Realizar la planilla de enfrega de las Documental - Planilla ge
7.2.12. comunicaciones oficiales Subdireccién de gg:;i?w?caciong
l, gesnon : s oficiales
orporativa
En esta actividad, es
Realizar la radicacion de las necesario  verificar
comunicaciones oficiales a los Gestion que Ia. copia d? 'Ia
destinatarios finales Documental - comlun|ca|C|or_1” Of'cc'jal
7.2.13. Subdireccion de gntreaga planifia d:
¢ Gestion . comunicaciones
Corporativa oficiales, sean
firmadas ylo
radicadas.
El responsable de
Gestion la ) radicacion,
Documental - debera cargar en el
7914 Cargar en el SGDE la prueba de entrega Subdireccién de SGDE,_ . .el
R (copia de comunicacidn oficial radicada) Gestién comunlcado_ oficial
Corporativa radicada o firmado,
¢ como prueba de
entrega
Remitir la prueba de entrega fisica (copia Gestion
de comunicacién oficial radicada), al Docu_ment.a}l k
7.2.15. remitente. Subdireccién de
Gestion
¢ Corporativa
Registrar en la planilla de entrega de Gestion
comunicaciones oficiales, la remisién de Docu_ment_e%l -
7.2.16. la prueba de entrega al remitente. Subdireccion de
Gestion
Jy Corporativa

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los

documentos
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No. ACTIVIDAD RESPONSABL REGISTRO OBSERVACION
E
Archivar las planillas de entrega vy
recoleccién en las carpetas Gestion
correspondientes, atendiendo las TRD de Documental -
7.2.17. la entidad Subdireccién de
Gestion
Corporativa
7.3.Comunicaciones oficiales internas
No. ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTRO OBSERVACION
Proyectar y tipificar de acuerdo con la Todas las inificacis
TRD y a los formatos establecidos, la subdirecciones 'y | Comunicado I&abtlp' ICalplon ¢
7.3.1. comunicacion oficial, en el SGDE oficinas Oficial aeli((:aacrigﬁ |z:r IZZ
asesoras de la | Memorando TpRD de |a entidad
l UAECOB
. Todas las
Rewaalr, aErfobar y firmar en el SGDE, la subdirecciones y .
comunicacion oficial. oficinas Comunicado
7.3.2. Oficial
l asesoras de la Memorando
UAECOB
A .
Todas las Cqmumcado
. . Oficial
subdirecciones y M d
7.3.3. Radicar y trasladar en el SGDE, al o los oficinas emorando
destinatarios la comunicacion oficial. asesoras de la
l UAECOB
Fin
iLa comunicacion
debe ser remitida de Mo
734 manera fisica al

destinatario?

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los

documentos




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA-
Unidad Administrativa Especial Cuerpo

Nombre del Proceso

Nombre del Procedimiento

Oficial de Bomberos

GESTION DE RECURSOS

GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Cédigo: GR-PR20
Version:01
Vigencia:02/02/2022

Pagina 10 de 12

No. ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTRO OBSERVACION
. . - Todas las
Imprimir el comunicado oficial y sus subdirecciones y
7.3.5. anexos oficinas
l asesoras de la
UAECOB
iSe requiere
transporte externo I Mo
7.3.6. para la entrega de la
comunicacion?
i Si
Si el comunicado
Entregar en la ventanilla de Todas las contiene anexos,
correspondencia o al mensajero la subdirecciones y estos deben estar
7.37. comunicacién oficial radicada, anexos y | | gficinas descritos en la
datos de envid. asesoras de la comunicacion
UAECOB (cantidad de folios
l y/o soportes)
Diligenciar la planilla de recoleccion de Toda_s : las | Planilla L, de
comunicaciones oficiales subdirecciones y | recoleccion de
7.3.8. oficinas comunicacione
l asesoras de la | s oficiales
UAECOB
Gestion
Verificar que los documentos fisicos y los Documental -
7.3.9. anexos, correspondan y estén completos Subdireccion de
al radicado del SGDE. Gestion
l Corporativa
Clasificar por  dependencia, las Gestion
comunicaciones oficiales que se deben Documental -
7.3.10. entregar Subdireccion de
Gestion
l Corporativa
Registrar en la planilla de entrega de Gestion Planilla de
comunicaciones oficiales, los Docu_ment_e}I " | entrega de
7.3.11. comunicados a distribuir ?;:k;?igﬁccmn de comunicacione
s oficiales

'

Corporativa
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No. ACTIVIDAD RESPOENSABL REGISTRO OBSERVACION
Realizar la entrega de  las Gestion
comunicaciones  oficiales a  los Documental -
7.3.12. destinatarios finales Subdireccion de
Gestion
l Corporativa
Archivar, las planillas de entrega y
recoleccion de comunicaciones oficiales, L
las carpetas correspondientes Gestion
tendiendo las TRD de la entidad | | Documental -
7.3.13. | | 3tendiendo las ¢ la entida Subdireccién de
Gestion
Corporativa
Realizar entrega del comunicado al
remitente o a la persona designada para Todas las
la recepcidén de las comunicaciones en la subdirecciones 'y
7.3.14. | | oficina del destinatario. oficinas
asesoras de la
l UAECOB
Planilla de
recoleccion de . . .
ili i i Todas las | comunicacione Rem_nen diligencia
Diligenciar y ﬁ.r!nar la planilla d? en.trega _ _ u planilla de entrega
ylo recoleccion de comunicaciones subdirecciones y | s oficiales Destinatario
7.3.15. oficiales, segun corresponda oficinas . diligencia la
asesoras de la | Planilla de lanilla de
UAECOB entrega de | P .,
S recoleccion
comunicacione
s oficiales

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Listar cada uno de los documentos o registros que evidencian las actividades realizadas.

CODIGO

DOCUMENTO

GR-PR20-FORO1

Planilla de recoleccion de comunicaciones oficiales

GR-PR20-FOR02

Planilla de entrega de comunicaciones oficiales

Tabla de Retencién documental — TRD

Comunicado Oficial — Carta

Comunicado Oficial — Memorando

Nota: Siustedimprime estedocumento se considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los

documentos




Nombre del Proceso

ALCALDIA MAYOR Nombre del Procedimiento

DE BOGOTAD.C.

S e GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES

9. CONTROL DE CAMBIOS

Cédigo: GR-PR20

GESTION DE RECURSOS Version:01

Vigencia:02/02/2022
Pagina 12 de 12

VERSION FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 02/02/2022
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10. CONTROL DE FIRMAS

Elaboré
Diana Patricia Pifieros Carrefio

Yenis Alexandra Santamaria

Cargo
Contratista Profesional

Gestion Documental — Subdireccion de Gestion

. PFTEC
Corporativa

Lider Gestion Documental — Subdireccion de Gestion

Corporativa ‘«o-+-

Revis6

Yecenia Cadena Serrano

Carmen Yolanda Ruiz Garzon

Cargo

I

Wit batnhiais

Contratista-SGC

v
Contratista-SGC

V|
Vo.Bo. de Mejora Continua — OAP ffb

.
Patricia Pacheco Castafieda '
Aprobo Cargo

Diana Mireya Parra Cardona

Subdirectora de Gestion Corporati@@

\ %
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