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e :FECHA.. -
1.DESCRIPCION: DE LA NECESIDAD

|| LA PLANIFICACION, MANEIO Y ORGANIZAGION DE LA DOCUMENTACION PRODUCIDA Y RECIBIDA POR LAS ENTIDADES,
/| DESDE SU ORIGEN HASTA SU DESTINO FINAL, CONEL OBJETO DE FACILITAR Su GTILIZACION Y CONSERVACION I

EL ARCHIVO GENERAL DE'L

I PRIVADAS GUE CUMPLEN FUNC ONES: PUBLéCAS ESTEN ORGANIZADOS,- CONFORME A LOSPRINCIPIOS- Y PROCESOS'
S ARCH!VISTICOS ESTABLECIENDO DIREC?RICES BASICAS® F’ARA' A ELABORACION E: IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS"

-CON Bl OBJETO DE CUMPLIR Y A.JUSTARSE A LOS PRINCIPIOS DE LA LA-LEY 594 DE 2000 LEY GENERAL DE ARCH VOS'

DEFINE LA GESTION: DOCUMENTAL COMO EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES: ADMIN!STRATJVAS Y TECNICAS TENDIENTES A o

A A: ‘ON DE COLOMBIA MEDiANTE EL SIST MA NACIONAL DE ARCH?VOS CON EL APOYO B
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA PROPENDE_..PORQUE LOS ARCHIVOS DELAS : ENTIDADES PUBLICAS ¥ |

I DE GESTION DOCUMENTAL QUE CONTRIBUYAN -A LA™ RACIONALIZACION DEL USO- DE: RECURSOS DESTINADOS A
ESPACIOS MUEBLES; EQUIPOS Y TECNOLOGIAS EN: LOS ARCHIVOS UN; SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE DOCUMENTOS |
QUE SE ENCARGUE DE ADM NISTRARLOS DOCUMEN?OS DE UNA ENTIDAD U ORGANIZACFC)N ‘A TRAVES .DE SU.CICLO| -

; S | VITALES DECIR DESDE SU. NACIMIENTO PASANDO POR $U ViDA ACTIVAY" PRODUCTIVA ENY CUMPUMIENIO DE UNAS |- .
N FUNCIONES HASTA ' SU- - DESTING FINAL QUE ‘PUEDE "SER:: LA ELIN NAC!ON “UNAVET CUMPLIDA S FINAL!DAD

e 'CONSERVACION

" CORRESPONDENCIA AL INTERIOR DE.LA:EMSER E.S. P

| ADMINISTRATIVA O LA INCORPORAC[ON EN EL ARCHIVO HSTORECO SI POSEE VALORES QUE JUSTIFIQUEN SU

| pE CONFORMIDAD CON Lo 'ANTERIOR’ S PERTINENTE Y NECESARIO ACTUALIZAR ¥ ELABORAR LAs TAaLAs DE]'Z’_’
RETENCION DOCUMENTAL, IMPLEMENTAR ‘EL° PROGRAMA . DE comumcmzoms OFICIALES Y.VENTANILLA UNICA DE| .

s 2. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CONSUS ESPECIF!CACIONES ESENCIALES Y LA IDENTIFICACEON |

o DEL CONTRATO'A.,CELEBRAR

e ACTUALIZAR Y ELABORAR“LASQTABLASI ‘DE RETENC!ON'_-DOCUMENTAL,: I'MPLEMENTAR EL PROGRAMA DE-"-'.

s : COMUN!CACIONES OFECIALES Y VENTAN!LLA UNICA DE CORRESPONDENCIA AL INTER%OR DE LA EMSER E. S F' I

v Dar direciices o 165 funcionarios para Ia orgdnizacion de: c:rch:vos do Gesf:on e

b PR.'MERA FASE: :
Actuatizar Ias Tcrb as de Refenc;on Documenm! de !o Enﬂdczd R ' : T
" Capacitocion ¢ fodo nivel en mafeno de eiaborcxaon de TRD y Orgomzec:on o'e Archrvos de Geshon
“Actualizar el PDG yel P!NAR dela EMSER ESP. - : R
- Prestar apoyo a todas o Uniciades: que generc:n documenfos para ewfcrr dUprCidCTd . RIS E
A poyar y Copoc:for alos func;oncmos a-todo: nivel enios hneomrenfos concermenfes Sl ios Comumccc:ones, S
- Oficiales’y.af func:onom:enfo dela Venfcnr!ro Umca e Correspondencm enlo; EMSER E. Si P e 1
_:Dar soporte a-los furicioharios de la entidad en cumplimiento de fa normohwdod esfob!ec:da en ma}‘eno de-’ ol
comunicaciones Oficiales por i Archjvo Genercrf de'la Nacion. - ' . : co s

x TERNRN "*'\

WV Dar capitdcién, !mplem@nfacmn yAphcac:fon de Tcnbfos de Retenc:ron Documehfdf e

',_'SEGUNDA FASE - : y : RENEE e > L ' BRI B
j v !mp!emenmcron de hen’omrenfcs tecnologfcas adecuodas parcr c:rcfuolrzoc:on def'soffware debrdomenfe
: hcenc:odo y pofenfado ¥ el hardware pordsu. func:onamiemo : :
1 ‘/ Capcrc:fcr a-Dos: (2) Func:fonorrcs de id EMSER E S.Pde monerc.f espec;ﬁccr sobre &l func:onomfenfo o'e iq. el
] Ventarnilla Unica de Correspondenc:o pard el Eontrol de radicacion erila Enfrdcrd L e A

. [2.2.1. Tip de Confrato: PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

. -Cal & Carrera !3 Efaquma Pxfaa' &
L Teleforot {O9RY DEE4347 Telefax: (098} 236??”

B 2.2.2. Plazo de Ejecucion Dos MESES CONTADOS A PARTIR DELA SUSCRIPCION DEL”" CTADE ENICIACION

- Linga Erpergencidse 3102006133 coﬂtactGOe




S 2.2.5. Forma de pcgos L
- 112 UNPRIMER PAGO EN CALIDAD DE PAGO ANTICIPADO EQUIV/

2. 1 PAGO PARCIAL DEL TREINTA Y CINCO 35% DEL VALOR :.TQTAL DEL. CON"IRATO PREV!A
1% 1 PAGO FINAL DEL TREINTA 30% DEL VALOR TOTAL DEL CONTRATO PREVIA ACREDITACION DE .:.
" 12.2.6. Supenisién: SERA POR CUENTA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y COMERCIAL

2.2.7.: Obligaciones - genemles del. com‘rahstq DETERM!NAR DETALLADAMENT& LAS OBLIGACIONES DEL
L FUTURO CONTRATiSTAYL” S ST T e T
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2.2. 3. :.ugar de Ejecucmn y/o de Entrega OFiCINASalDE A EMSER E s P .C-ALLE 4 CARRERA 13 ESQUINA PESO -
|2 BARRIO CENTRO = LIBANO TOLIMA : - _
12.2.4.Valor: estimado’ del: contrato TRE!N.TA‘ Y :'C.i_NCO: MILLONES DE ._ESOS MONEDA CORR!ENTE ($ _
/'35'000.000),- CONFORME AL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL::CDP No 318 DE MAYO 13 DE|:
12019 RUBROS: - SERVICIO DE ACUEDUC?O 0541 1303 SERVIC&O DE ALCANTARILLADO 0541 1302 SERVICIO ;
"I DE'ASEO 05411303:. : s : B AT TR I SL O I

SER ESP SE ESTABLECIO LAStGUIENTE FORMA DE PAGO TR
\LENTE AL TREiNTA Y. C!NCO

- {35%) DEL VALOR TOTAL DEL: CONTRATO PREVIA LEGALIZACIO
}'_ACREDITAC!ON DE TERM]NACION DE LA PRIMERA FASE

~TERMINACION DE. LA SEGUNDA FASE.

ACTIVIDADES A REALEZAR POR- EJEMPLO"" :

IR B : OB.IETEVOS ESPEC!HCOS
1 2'_ .-_V'_.-Dcr c:umphmlen%o ' n‘ormq’r:vsdcd-es’rcb!eCIdc para Io

o elArchive: Generol déeld Nacion- : : i o

3 Copocﬁdr a Los funcionarios a ‘fodo nlvei en los hneamien’ros Concemsen’res o los comumcomones _
oficicles y ol func;oncmsen’ro de la Ventanila: Unica de Con‘espondencm BEE _

._.Implemen?dr Programo de Comunzccc;ones Oficicles S :

- Cdpacitary Asesorar en'la Orgcnlzor delos. orchlvos de geshon

‘Actualizar v E!c:borqr las Tablas'de Retencion: Documen’rai

: .Copecﬁar a- Los funcnoncmos en los lsneamsemos orch:vnshcos

teria t‘i-idm-u-n'i'c:;’déibné’é’-"@'ﬁéﬁd!és} po%

-j: \ 2 -.

'\ '\ '\ <~

_.P'Asos METODOLOG!COS

FASE i

l CONFORMAR y/o REACTIVAR EL COMITE DE ARCH!VO
Copccn‘or de;-_,munerc: m’regrc:l sobre Io normo’r:wdod proced;mlemo y funcnones 8
que se c:sagncnrd oi funmoncﬂo encorgodo S : T

2 De acuerclo con Ios poromem‘ros'es’robleados en el Arch:vo Genercal de Ic: Nooonf
es‘rabiecer las funcaones y reglamemo de! Cosze In’remo de Archlvo '

3 Eloboror Proyecfo de acio odmmls’rra’nvo de !d conformoc:ion y funczones del :
Coml’re de Archwo_ de lo EHTEdOd e L g N

II Ei.ABORAR TABI.AS DE RETENC[ON DOCUMENTAL

L Calie C arveri ?3 Esqwna ?ma 2 stvme Tcisma
s Téleteno: {0DBY 2564347 - Telefak (U8 256120
o .Lmea Emergz:nctaa 3%92006133 contactc@emw,era

S todos GaRamos.
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D:recc:én Admmrstratwa, Fmanc:era y
Tt Comercral :

'I

: _.'.:‘Normc’nwdod sobre rees’rruc’ruroczon y orgcmzocmn _ dmmxsi’rchvo SRS
,_;}'Dlspommones Legczle Ac%os Admlnls’rrm‘svos y o’rro- normcs relchvos o |C1 es‘fruc’rurc'__f
L orgdnica actual, ‘ 8 el - SRR
_' _'i_:_"'ry"-K',__.'lMoﬂuaies de Funmones y procedlmlem‘os de: 205 dxferenfes es'rruc’ruros
Lo v Estructural Orgomco Qc’rual G e
. .".s/'-_.ﬁf'!den’ﬂﬂcocnon y deﬂmcuon de los: Gjusfes a efeciucsrse por Gspecfos como

"[-Nuevos denomnnucn ) 'es de dependencsas y grupos de Trabo;o
_'Supremon o] fusaon de: dependencms : ' S
::_'_Funcaones que: permonecen las que: se supr:men y los que se crecm
.'?;A;usfes enlos ’riempos de retencnon : '
ST s Ajustes de la: ad’eh’nfacoc&on y defm'
N o ...gdocumem‘oles - '
[ IR O :__fCodtﬁc:ac:ion

i6n de QS-_se,ﬂ'e.s_[

b senes y hpos_-_

‘l 2. Enirevnsiar q Io .__produc’rores de Ios documenios cl mvelf'..inshfucmnc] S RRE
Lot -'._'1_,.2 1. E!aborecibn de: Cromogromo paraia’ ophcctc;o dela encues’ro

o 1.2, 2-.'_-_: -‘:-Aphcoc;on de la. Encuesta documenfdl a 1‘"" '"es de en’rrews’ros dlreca‘as o

e ;Eos produc:’rores de o mformoc:ion : : o




B FASE !I

'- 1 2 Clas:flcar y orgc:mzar cadc uno de los’ expedlenies con :-bqse en la norma- 1ecmcc|

" |d. PRESENTAR OPORTUNAMENTE LAS RESPECTIVAS FACTURAS O ICU:ENTAS DE COBRO ¥ 10§ DEMAS

e g'.- 'CUMPLIR CON LAS .OB.UGACIONES EX[GIDAS POR EL SUPERViSOR

iRE -2 2.8 Ob!igac:ones generales deE Coniratunte. P S

| C COORDINAR, VIGILAR Y HACER EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL CONTRATO S
| D. REQUERIR AL CONTRATISTA PARA' QUE ADOPTE LAS MEDIDAS CORRECTIVAS. PERTINENTES CUANDO |

© | SURJAN FALLAS EN EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DEL CONTRATO.. o g
. |E LAS DEMAS QUE SE DERIVEN DE LA NATURALEZA DEL. CONTRATO Y QUE GARANTICEN su CABAL A
OPOR?UNAEJECUCEON L L T - 1
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B TEMAS

Impiemem‘ccton ”='Aplicoaon de Tob!os 'd'e Re"ren on Documen‘roi
\/ Mcme;o m’regral de las: comumccuc:tones oficialesa odo mve[

CAPACITAC!O_N Y ASESOR!A EN ORGAN!ZAC!ON DE LOS ARCH!VOS DE: GESTION
DELAENTIDAD - |

R E]c:borar e Implemenic:r el Nuevo Esq'uema d" Orgamzac:lon a !os Archwos de
Geshon yCen’rraI e P
1 Rees’rructuror |'os”_esquemos de clo,_flcaqon‘y orgonszaqon de los CII’ChlVOS de
ges’non ' G S S R T

__-_-_ncxc&onal NTC-4095 ICONTEC vy pqram sty 's.j'sena!qd"s pdr 'i Archlvo General de Iq

- _?Namon a Ios drchlvos de:ges’rlon

'OTRAS OBi.lGACIONES CONTRACTUAL'ES SRR

a. '."..CUMPLIR CON Et OBJETO IEL CONTRATO

" _POREL CONIRATISTA,

- DEL CONTRATO..

T SOPORTES DE PAGO.DE-APORTES AL SISTEMA GENERAL DE. SEGURIDAD SOCIALY PARAFISCALES
i er  EJECUTAR EL OBJETO DELCONTRATO DEN?RO DEL 'PLAZO.PACTADO DEL. PRESENTE CONIRATO

- DEL CONTRATO.

. CONTRACTUAL."

= Ai CUMPL!R CONLA: OBLIGACION DE PAGO EN LOS TERMINOS Y CONDiCIONES ESTABLEC%DAS

o CUMPLIMIENTO DESU TRABAJO

VT Dwec’mces '-poro !Q_orgamzaoon de orchlvos de_'geSiloh o ':} Ve

- N--REL_A_CIO_N -CON. EL.:QBJETQ :

. Ib. EJECUTAR EL OBJETO DEL CONTRATO DE ACUERDO A LO EST PULAD@ EN LA:_PROPUESTA PRESENTADA o

: :f.i."_'OBRAR CON* DlLiGENCIA Y EL.'CUIDADO NECESAR%O EN__ LOS ASUNT@S _UE E_E ASEGNE EL SUPERVISOR

: it PRESENTAR LOS: INFORMES-._MENSUA%.ES DE TODAS :LAS__ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA EJECUCION o

o B. BR§NDAR AF’OYO Al CONTRAT?STA ENEL EJERCICIO DEL CUMPUMIENTO CONTRACTUAL FAC%LITANDO SUA

i ACCESO' Y DISPONIENDO DE LOS ESPACfOS TECNOLOGICOS Y. MOB!LIARiOS NECESARIOS PARA EL CABAL o
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B ' S MARCOLEGAE SR :
o I.ey 57 de 1985 Por ol cuol se ordena Ja pubhadod Y ACCeso de. ios cc‘ros y. documen‘ros oﬂcncnles
| Ley 80 de 1989: Por medio del cual s& crea el Archivo General de la Nacion- . ' _
| Reglamento General de Archivos: Tiene como ‘&mbito de’ opﬂccxcxon el ’{odos Ios orchwos oﬁcucﬂes del
orden nocnonoi distrital y mumcnpcl asi.comor las enhdodes teritoriales;: lndlgenus, enhdcdes ’rerrtfonc:sles
Tl que se creen por ley, ias divisiones odmm;sfmﬂvos yalos archlvos historicos yespeciales. : 4o
Ley 136 de 1994: Por el .cual se dictan normcs terdientes: a: modemﬁzcr Ia organlzamon v fUI’lCIOthiehTO
del municipio; modtﬁcodo porcu}imen?e por ialey 617 de. 2001 : SaN
Decreto 1382 de 1995: Por.el cual se reglcmenTo far Iey 80 de ]989 Y- se ordenca Icz ?ronsferencm de fd '
.1 documentacion hssfonco de. Ios archivos alos organismos nacionates del Archivo-General de la Nacién
o C;rcu!ar 02 de 1997: Por medio: delcudl” se establecenlos requmfos procedmnenfos y recomendaciones
L poro Ia GdOpClon de nuevos Tecnoioglos en los archivos pubhcos dirigida a los alcatdes y gobernadores
1 Circular 01 de 1997 y 01.de 1998:"Insisteri o los ajcaldes 'y gobertiadores; de crear ctrchwos genero!es del|
: depcr’rcmen’ro y del munlc1p|o en cumiplimiento dela consh’rucnon y laley - .
Acuerdo 048: Es’roblece Imecmen’ros boszcos de conservccnon preven’rrvo conservac:lon y res’ruuroc:xon'
documental. .
1 Acverdo 049: fsgo los parame’rros que se deben fener en cuen’ra como condmones de cons?rUCCIOn y '
- dotacion | para los’ edificios de archivo T
: -Acuerdo '050:" Establece’ las med|das mln:mos pcxro io prevencxon del de’renoro de %os doc:umem‘os de S
- rarchivos y situaciones de riesgo SR '
- .| Acuerdo 039 de 2002: Por el cual: ) regu]o eI proced|m|en?o pcm Eo eloboramon v GpiECGC!On de Ios
1 Tablas de Retencidn Documen’ral en desarrollo del Articulo 24 de'laley. General de Archivos.

O I FUNDAMENTOS JURIDICOS ‘QUE:SOPORTAN LA’ MODALIDAD DE SELECCION CONTRATACION D!lRECTA
. Manual interno dé contratacion de EMSER ES.P. articulo 968 del Cdédigo de Comercio; Codigo Cwn!
y Ar’ncuio 35 de ley 142 de 19‘?4 {Goronhzor ic: hbre concurrencm} y el Arhculo 3de to Iey 68%-de 2001,

4 ANAUSIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Fundomen’rados ‘en- bose el [o propues?c comercml presen’roda por Pro?esmncﬁes en G@shon
Documentales . :

5. JUSTIFECACION bE LOS FACTORES DE SELECCION QUE ?ERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
- = ARTICULO 13 DE'LA  LEY. 1150 -DE 2007 - ARTICULOS.209Y 267 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE
COLOMBIA (Pnncaplos de la Funcién Admlmstruhvc: y de Ges‘hon Fiscai) (Public:dad y Transparencm)

EI or’r culo ¥3 de o Iey 1150 de 2007 Ley 1474 de 2011 Ar‘rlculo 94 Los Ar’nculos 209 y 267 de lal
i Constitucion Polmcq de. Colomblo (Pnnmplos de la Fun<:|on Admmls‘rro’rlvo y de Gesﬂon Ftscol) senc:ﬂon o
como focfores de seleccnon de tc ofer’ro mos fcvoruble 1os mgunerﬁes : : : : Do 1

: Reqmsﬂos hablliianies

|[TiPG DEDOCUMENTOS | '. R D DOCUMENTO

5O e Propuesm Oﬁcaol Furmodo en Ongmczl ' L ; S
: R v DR~ ~ :
o E g Eg .,Q 4 Cocumento. qgue Gcredﬂ@ o constifucion exm’fenc:la y represenfcmon Iegci de la emprescx
10 me . O = g X8 oferénte en el caso de consorcios '© wniones tempdrales deberd c;dJunTcrse el documento
Nia E ) :Z = | de cado urig de ellas: expedldo con uno on‘reiocxon no mcyor (+8 ’frelnto dsos por icn camara

2| de Comeréio: (Personas JU!’EdICOS] '

o o ey L
re C!CfOrT?OS e c::zhorromos ...... fo‘dc;s CICIMCITIOS.
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Com ercial -

L D;reccrén Admfmstrat“ va, Fmanc:era y

e Ofedc mds fcvorable

En.caso de que

. Io persona Que ftrmc: ch ofer‘?o no fuere el representcme }egal debere
o anexar. el respechvo poder cufenhcodo asi mlsmo se debe enuncmr sn &l opoderodo estd
‘| facultade pardfirmar.el contréto! :

| privadas

'Expertenciu -General:
| econdmica” v objeto social: duran’fe ‘al-menos- diez’ (10) anos anferiores ‘a la fecha de
‘L preséntacién de o propuestary su expenenmo se contara a pc:rﬂr del registro de inicic de
lactvidades en Registro - Unico Tributario de id personc: ﬂo’furc:l o del regmro merconm de
S conshfumon de la persong juridica, mclmdo ConsorC|o 0 umon Temporcxl anfe Io comora de
- comercio, respechvcs segln'seq el cdso. ‘
| Experiencia Espeécifica: Deberc oc;edntor expenencm especn‘sco ninii ma: de 2 afics de
| Prestéicion .de - Servicios

: 'comunlccmones ~ofi cmles vemonnle Umca de correspondenmc poro en?ldcdes oﬁmcﬂes Is}

B proponeme' debero Gcredzmr el desorrollo de lc: ochwdod :

Profes onales

Sla lmplememcamon de progromos

de

- : Reg stro Umco Tnbu’rcxr

. Uihmo sopc;n‘e de pago de segur dud SOCioE y pcrufscoles '

. Menor precio. -

Mcyor expenenc:o relacronada

. Menor Tlempo de Entrego

B2 SOPORTE QUE PERMITE LA T!PiFICACION ESTIMACION Y ASIGNAC!ON DE RIESGOS PREVISIBLES QUE |
' PUEDAN APECTAR EL: EQUiLIBRIO ECONOMICO DEL: CONTRATO i

= R:esgos a cargo del contratista

Estlmacmn del

B e e oo riesgor
G oo o e e a0 | Probabilidad | (porcentual
» T]p lficacmn A5|gna<:|on “-.| de Ocurrencia. | - frente al.
o ' B T presupuesto del L
proceso)
Cal:dad de la prestaqon dei e '-COﬁtfatiSté_ | 1 l-l:M"e.di-a. | 2-0_. e
%Nmo_, St P oo SE
Cumplimi'éhtb' en‘el d-esai'}-ol'l‘o'y'_:' ST N RPN
- ejecucién del software entregar |- .. ‘Contratista. - “Baja. 200

Riesqos & cargo de la Entidad
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GARANT]AS

_ Est:macmn del riesgo | |1
“"(porcentual paraeste | |

o proceso -
;%MWW¢PTfn
- presupuesto) |l

TIPIFICAcmN | AstGNActén | PROBABILIDAD

".jMora en eI pago por parte
. del Estado.
' '-'Faita de atencidn: oportu
“de 1as mquuetudes
mamfestadas por.el

contratlsta .

. Alsencia de. reg|stro i

| ‘_presupuestai del contrat S0

,Cumpl:mlenio por el 20% del vc:lor con’rrcrfodo, por el ’rermmo del mismo. Y 6 meses mds: "3 '3' o
i Cahdcd Buenes y Serv:cuos por ei 15% del volor confro%ado por el ’rermtno del con?ro’ro y ¥ cmo mos

Documenfos fecn;cos o de soporfe
: _-__.-Cedulc: de c&udodamo

S '_'-Cerhﬂcodo Ameceden’res ﬁscczées (Venf'ccdos por la &mpreso}

R Cerhﬂcodo de An’receden’res juducnc}les {Venﬂccrdos por lc: Empres:cx)

. _responsobles dei m smo

ey '.NOMBRE DAIsSY MYRIAN DURAN. ROJAS: G
- | CARGO: - Direciord - Adminls%rqhva Finon |
' .Comercml R e S e e

U NOMBRE MAGDA ILEANA AGUDELO SANCHEZ

L CARGO: Tecmco Admin:sfrahvo Grupo Secrehric de'
Gerencia LR i .







