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1. OBJETIVO
Garantizar el adecuado tratamiento de los documentos producidos y recibidos en la entidad.
2. ALCANCE

Inicia con la clasificacion y organizacion de la documentacién que se produce o genera al interior del
Ministerio, continta con el andlisis de informacion, elaboracion y codificacion del documento, y con la
aplicacion de las Tablas de retencion documental en cualquier medio de soporte ya sea fisico o electrénico
continua con las transferencias documentales y termina con la disposicidén de los documentos Aplica a todas
las dependencias del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

ALMACENAMIENTO: Area de depdsito para almacenamiento que posee independencia, organico funcional
de responsabilidad eficiente y eficaz.

ARCHIVO: Conjunto de documentos producidos por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, en
ejercicio de su actividad. Los documentos pueden ser libros, fotos, recortes de diarios, y resultan de suma
importancia cuando se emprende una actividad de investigacion historica. La palabra, sin embargo, ha
extendido su uso y los lugares que se encuentran preparados para albergar y custodiar grandes cantidades
de informacién son conocidos como archivos, albergan de una forma organizada informaciéon con respecto
a la historia y la cultura de sus pueblos. En muchos casos, los archivos también cumplen con la funcion de
conservar y ayudar a la restauracion de la documentacion con la que cuentan. A menudo se utiliza el verbo
"archivar" para dar a entender el cierre de un proceso, como, por ejemplo, al decir 'se ha ordenado el
archivo del caso. Otro uso del término que con el tiempo va cobrando mayor importancia se aplica en el
campo de la informatica, donde se llama "archivo" al elemento de informaciéon compuesto por una suma de
registros (combinaciones de bytes). Llevan este hombre por ser los equivalentes digitalizados de los archivos
antes descriptos. Tanto es asi que muchos de los archivos "en papel" se estan actualmente digitalizando,
para reducir su tamano fisico y facilitar su organizacion y busqueda.

ARCHIVO DE GESTION O ARCHIVO DE OFICINA: Es el conjunto de documentos que una unidad
administrativa produce o recibe y que son de uso continuo para tramites y consultas.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Actividad intelectual que consiste en dividir o separar los documentos
estableciendo series, subseries y tipos documentales. Los archivos como unidades organizadas se clasifican
de acuerdo con la estructura de las entidades productoras y de las funciones o actividades de la dependencia.
La clasificacion se realiza teniendo en cuenta elementos definidos como: los manuales de procedimientos y
funciones, los tipos documentales, los flujos y la necesidad de consulta entre otros.

DOCUMENTO: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus
actividades y funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, cientifico, econémico, historico o
cultural que debe ser objeto de conservacion.

ELIMINACIONES PRIMARIAS: Son aquellas que se efectian en los Archivos de Gestion aplicando los
tiempos y procedimientos de las Tablas de Retencion de documentos o el proceso de valoracién y
depuracion.
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ELIMINACIONES SECUNDARIAS: Las efectuadas en el Archivo Central aplicando los tiempos y
procedimientos de las Tablas de Valoracion de documentos o el proceso de valoracion y depuracion

ELIMINAR DOCUMENTO: Es un proceso archivistico que consiste en la destruccion de documentos que
han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y ya no tienen valor histérico, cientifico o cultural, segin
lo establecido en las tablas de retencién documental (TRD).

GESTIONDOC: Aplicativo donde se gestionan todos los documentos que ingresan al Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo para su control y seguimiento. Incluye el médulo de PQRS, Tablas de Retencion
Documental, Certificaciones y Viaticos.

GESTION DOCUMENTAL: De conformidad con la Ley 1712 de 2014 es el conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo 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 consulta, utilizaciéon y conservacion.

ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad - orden establecida de antemano. En el caso de
los archivos, estos elementos serdn los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Es un proceso analitico, sistematico y participativo mediante el cual se
conocen y mejoran las condiciones de produccién, gestidon, organizacién, difusién, conservacién de
documentos e involucra a todos los niveles de la estructura organizacional.

PRESTAMO DE DOCUMENTO: El usuario solicita la bisqueda y préstamo del documento por medio de
correo electronico, memorando u oficio.

PROTECCION: La proteccién del registro es una actividad transversal asociada a su conservaciéon en
términos de condiciones fisicas y en las diferentes etapas del ciclo de vida del documento.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

REGISTRO ELECTRONICO: Un documento electréonico es un documento cuyo soporte material es algln
tipo de dispositivo electréonico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de cédigo digital
gue puede ser leido o reproducido.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestién o en
el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo,
emanados de un mismo dérgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: hojas de vida o historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie. Las cuales
se jerarquizan e identifican en forma separada de la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo
con el tramite de cada asunto.

TIPO DOCUMENTAL: Hace referencia a la especie documental que revela tanto el contenido como la
estructura fisica del documento. Cada documento es una tipologia documental, que integrado a otros forman
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una serie segun su razon de ser. Para el efecto del presente procedimiento se debe tener en cuenta que
para MINCIT los documentos son de caracter publico. Ejemplo: Certificado de disponibilidad presupuestal,
conceptos técnicos, facturas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Son un instrumento archivistico que clasifica los documentos de
una entidad, asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital (gestidon, central, histérico) y
define su disposicion final (conservacion o eliminacion).

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Es el proceso técnico de trasladar documentos de un archivo a otro,
como del archivo de gestién al archivo central, siguiendo los plazos y normas establecidos en las Tablas de
Retencién Documental (TRD).

UNIDAD DOCUMENTAL: Conjunto de documentos generados organica y funcionalmente, por una oficina
productora.

4. GENERALIDADES

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015 Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidon establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015. El mencionado decreto actualiza el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y a su
expedicion pierden vigencia los articulos 15 al 23 de la Ley 489 de 1998 y la Ley 872 de 2003.

Ley 594 del 2000 del Congreso de la Republica, "Por la cual se expide la Ley General de Archivos y otras
disposiciones".

Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién "Por medio
del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones"

Acuerdo 003 de 2013 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién "Por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y reglamenta el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones."

Articulo 3°. Funciones. Seran funciones del Comité Evaluador de Documentos (Literales del a hasta n)

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la nacidn 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 046 de 2000 del Archivo General de la nacion ""Por el cual se establece el procedimiento para la
eliminacion documental".

Acuerdo 038 del 2002 del Archivo General de la Nacién Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000 requisitos y condiciones que deberan cumplir las personas naturales o
juridicas que presten servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo o administracion de archivos histéricos

Acuerdo 004 del 30 de abril de 2013 Articulo 220. ELIMINACION DE DOCUMENTOS
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Cédigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002, "Por la se establece: Custodiar y cuidar la documentacién que
por razén de su empleo, cargo o funciéon conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando la sustraccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos".

Decreto 1081 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia
de la Republica.

Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica, "Por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones".

Decreto 1515 de 2013 Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las transferencias
secundarias y de documentos de valor histdrico al Archivo General de la Nacidn, a los archivos generales de
los entes territoriales, se derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2578 de 2012 del Ministerio de Cultura "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado".

ARTICULO 25. Eliminacién de documentos. La eliminacién de documentos de archivo deberd estar
respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, en las tablas de retencion
documental o las tablas de valoracion documental con la debida sustentacién técnica, legal o administrativa,
y consignada en conceptos técnicos emitidos por el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de
la Nacién, cuando se haya elevado consulta a este ultimo.

Decreto 1080 de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura".
Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos.

4.1 OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS A CUYO CARGO ESTEN LOS ARCHIVOS DE LAS
ENTIDADES PUBLICAS

Los Secretarios Generales o los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a
las entidades publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, tendran la obligacién de velar por la
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacidon y conservacion, asi como de la prestacion de servicios archivisticos; en
cumplimiento de la Ley General de Archivos.

4.1.1 Elaboracion de un inventario detallado de los expedientes o carpetas a eliminar, diligenciando el
Formato Unico de Inventario Documental siguiendo las instrucciones adjuntas

4.1.2 Si las eliminaciones son primarias el jefe de la dependencia del nivel central que va a eliminar
documentos, informara por conducto del Director de la Imprenta, Archivo y Correspondencia al Comité de
Archivo de la Contraloria que efectuara las eliminaciones proyectadas en la Tabla de Retencion Documental.
En el Nivel Desconcentrado el Subcomité de Archivo comunicara al Comité de Archivo de la Entidad la
respectiva eliminacién por intermedio del Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia. Anexo 2.

4.1.3 Las eliminaciones secundarias seran responsabilidad en el Nivel Central, del Director de Imprenta,
Archivo y Correspondencia quien solicitara autorizacion al Comité de Archivo de la entidad para llevarlas a
cabo (Anexo 3); en el nivel desconcentrado la responsabilidad sera del subcomité de archivo, quien
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informara al Comité de Archivo de estas eliminaciones por intermedio del Director de Imprenta, Archivo y
Correspondencia (Anexo 2).

4.1.4 Para la eliminacién de los documentos anteriores al afio 2000, en el Nivel Central el Jefe de la
Dependencia solicitara autorizaciéon por escrito al Comité de Archivo. En el Nivel Desconcentrado sera
responsabilidad del Subcomité de Archivo. En todos los casos debera justificarse la eliminaciéon. Siempre
que se lleve a cabo un proceso de eliminacion de documentos debera levantarse un acta suscrita por quienes
intervienen en este. El inventario de los documentos a eliminar hara parte integral del Acta. (Anexo 4).

4.1.5 Una vez cumplidos los anteriores requisitos los responsables de las eliminaciones comunicaran al
Fondo de Bienestar Social para lo de su competencia.

4.1.6 Conservacion de los documentos: Se asegura la conservacién y preservacion de los documentos para
garantizar su integralidad de acuerdo con los lineamientos y directrices del archivo general de la nacion.

Los documentos en ambientes electronicos se conservaran y preservaran, manteniendo la estabilidad e
integralidad de estos, de acuerdo con los formatos en que fueron creados, en cumplimiento de los
lineamientos y directrices del archivo general de la nacidn.

4.1.7 Identificar aquellos documentos que no tienen valor como duplicados idénticos, folios en blanco, papel
quimico, formatos no diligenciados, documentos sin firma y documentos de apoyo.

Identificar la documentacion que presenta afectacion bioldgica, se clasifica por su estado, y se aisla de los
documentos y se solicita concepto y apoyo en la intervencion técnica al Archivo General de la Nacién (si los
hubiere).

4.1.8 Asistencia a las dependencias: el Grupo de Gestion Documental, dentro del cronograma de
transferencias documentales, establecera anualmente las fechas para su realizacion y los funcionarios que
brindaran el apoyo a cada area del Ministerio en el tema.

RIESGOS

e Los riesgos del proceso se encuentran documentados en la matriz de riesgos institucionales.
e Los controles aplicables a cada riesgo se relacionan en las actividades descritas en los documentos
y se identifican por medio del cédigo del control.

5. DIAGRAMA DE FLUJO

(A continuacién se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas en el numeral 6)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
(A continuacidén se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
ORGANIZACION DOCUMENTAL
Clasificar los documentos instituciones generados segun la
Tabla de Retencién Documental TRD correspondiente a
cada area del Ministerio, ubicandolos en la serie o subserie
a la que deben pertenecer.
Nota 1: Las Tablas de Retencién Documental (TRD) se Expedientes/
(H) Clasificar realizan acorde con la metodologl'a y normatividad’ vigente GD-FM-006
) IDnosCt?JtTceig:f;Tes Responsable ggl Archivo General de la Nacion, y se publicaran en la FUID/ GD-FM-
- gina Web del Ministerio.
generados segun asignado. 005 Tabl_a's de
la TRD El Coordinador de Gestion Documental y el Jefe y/o d:)itfnljncelr?tnal
Coordinador de cada area definiran los tipos documentales
e identificaran los registros internos y externos con base
en la estructura orgdnica de la entidad, sus funciones,
procesos y procedimientos de la dependencia.
Tiempo: Permanente.
Elaborar los documentos institucionales de acuerdo con las
solicitudes y necesidades internas y externas, atendiendo
la normatividad vigente.
Funcionario Sistema
2 (H) Elaborar los Competente, Todas Nota: Los formatos asociados al Proceso de Gestion GestionDoc,
documentos las Dependencias de Documental, corresponden a documentos relacionados a Aplicativo MIO
la Entidad las funciones de cada &rea segun los procedimientos vigente
vigentes.
Tiempo: Permanente
GD-FM-007 CCD/
GD-FM-008
Seguimiento
Organizar los archivos fisicos de gestién con base en lo organizacion
establecido en la Tabla de Retencion Documental y en la archivos/
guia para el manejo documental, asociada a este Expedientes
procedimiento, la transferencia se realizara una vez la fisicos/ GD-FM-
unidad documental se encuentre cerrada. 006 FUID
GD-FM-018
Nota 1: La transferencia de los archivos se realizara con Rotulo cajas
(H) Organizar Ia Re;ponsable base en el cronograma de transferencials’ documentales GD-FM-019
3 Unidad asignado., '_Fodas las expedida _y_gubllcada por el Grupo de Gestion Documental. | Rotulo carpetas /
Documental Dependencias de la (ver condicion general 4.1.8) GD-FM-009
Entidad Limpieza y
desinfeccién de
Nota 2: Un funcionario del Grupo de Gestion Documental | areas de archivo
sensibiliza a las areas para la verificacion la correcta / GD-FM-010
entrega de los documentos al archivo central y el Saneamiento
cumplimiento al cronograma establecido. ambiental /
GD-FM-011
Tiempo: Segun el cronograma de transferencias Inspeccion de
mantenimiento
de sistemas de
almacenamiento
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
de instalaciones
fisicas
GD-FM-012
Cronograma de
transferencias
Realizar el préstamo de documentos por GestionDoc y Comunicacion
correo electronico al Grupo de Gestion Documental. . .
. oficial /(oficio o
(H) Solicitar correo
documentos en . . Nota: Para las solicitudes de expedicion copias de registros .

4 - Funcionario . g S , o .y electronico) /
calidad de de importacion se dirige a la guia GD-DR-007 "Expedicion GD-FM-013
préstamo de copias de documentos oficiales" .

prestamo
Tiempo: 1 hora documentos
Ubicar el expediente en las bases de datos se diligencia el
formato afuera y se ub_l;a en_el mismo lugar de la carpeta, Comunicacion
luego se procede a diligenciar el formato de control de . o
(H) Consultar réstamos documentales oficial (oficio o
expedientes Coordinador Grupo P ! correo

> "Grupo de Gestion Documental, Nota: Los expedientes con caracter confidencial solo se electrénico) /

Gestion Funcionario i L0S eXp . . GD-FM-013
" autorizara su consulta o préstamo mediante memorando .
Documental - . . prestamo
enviado por el jefe de la dependencia.
documentos
Tiempo: 1 dia habil
Recibir el documento
verificando la integridad del expediente, ubicandolo en el
sitio asignado.
(H) Hacer
seguimiento y Funcionario, El documento tendra una vigencia de 30 dias en caso de GD-FM-013

6 Recibir los Coordinador Grupo no ser entregado se requerird su devolucidon o renovacion Préstamos
documentos en Gestion Documenta del préstamo. documentos
préstamo

Tiempo: 1 hora

Control GD-R1

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Revisar el FUID del Archivo de Gestién y Central, para

determinar, la documentacidn que se debe eliminar e

identificar las series / subseries / asuntos que ya han

cumplido su tiempo de retencidn y que su disposicion final
(V) Revisar y sea la eliminacién. (justificando la eliminacién) GD-FM-006
valorar la Coordinador Grupo FUID/

7 documentacion Gestién Documental, Nota: ver condicion general 4.1.6 y 4.1.7 y la guia de Comunicado al
segln TRD y Funcionario conservacion. AGN Solicitud
TVD eliminacion

Tiempo: permanente
Control GD-R1
Seleccionar los documentos, una vez cumplido su ciclo de GD-FM-014 Acta
(H) Seleccionar Coordinador Grupo acuerdo con la Tabla de Retencion Documental y la R
g’ N - . Eliminacién
8 los documentos Gestion Documental, autorizacion de la dependencia respectiva.
o . . (Borrador)
a eliminar Funcionario
Tiempo: 3 meses
(H) Solicitar Coordinador Grupo Solicitar aI. ,Comlte Institucional de .Ge.StIOI:\,y Desempefio, GD-FM-O(.)ll Acta

9 < hy la aprobacion de la propuesta de eliminacion documental. comité

aprobacion de la Gestion Documental institucional
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) DESCRIPCION EVIDENCIA
eliminacién Nota: en caso de que el comité requiera ajustes, gestion y
documental realizarlos en menor tiempo posible. desempefo
GD-FM-006 FUID
Inventarios
Asegurar la conservacion y preservaciéon de los dcz;cST:;rlﬁlless/
documentos para garantizar su integralidad de acuerdo )
. . . . . Monitoreo
con los lineamientos y directrices del archivo general de la dici

(H) (V) nacion. condiciones
C especiales / GD-

onservar y dinador G FM-016 Control

reservar los Coor_ ,nador %rupo Los documentos en ambientes electrdnicos se conservaran ontro
10 p Gestion Documental, ! . - : de mando
documentos - . y preservaran, manteniendo la estabilidad e integralidad .

e Funcionario . integrado de
fisicos y de los mismos, de acuerdo con los formatos en que fueron conservacion
electronicos creados, en cumplimiento de los lineamientos y directrices GD-FM-017

del archivo general de la nacion. Control
Tiempo: permanente Termohigrémetro
po: p GD-FM-020
Registro
documental
Seleccionar y eliminar los documentos, una vez cumplido
su ciclo de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental.

(H) _Selecaonar Y| coordinador Grupo Nota: Se publica en la péagina web los inventarios .

11 eliminar los g - h No aplica

Documentos Gestion Documental documentales para conocimiento de los ciudadanos y los

entes de control.
Tiempo: 3 meses
GD-FM-006 FUID
Transferir los documentos al Archivo General de la Nacién d;z:;n;r?tr;?ess
(H) Transferir Coordinador Grupo acorde con lo establecido en la Tablas de Valoracion Actas de entre ,a
12 documentos Gestiéon Documental, Documental y normatividad vigente. GD-FM-021 9
historicos Funcionario Tablas de
Tiempo: 12 meses !
valoracién
documental
7. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO
No. CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 GD-FM-005 Tabla de Retencién Documental TRD
2 GD-FM-006 Formato unico de Inventario Documental FUID
3 GD-FM-007 Cuadro de Clasificacién Documental CCD
4 GD-FM-008 Seguimiento Organizacion Documental
5 GD-FM-009 Limpieza y desinfeccion de areas de archivo
6 GD-FM-010 Saneamiento Ambiental
7 GD-FM-011 Inspeccion de mantenimiento de sistemas de almacenamiento de instalaciones fisicas
9 GD-FM-012 Cronograma de Transferencias documentales
12 GD-FM-013 Préstamos documentales
13 GD-FM-014 Acta eliminacion documentos
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14 GD-FM-015 Monitoreo y control de condiciones ambientales

15 GD-FM-016 Control de mando del sistema integrado de conservacion
17 GD-FM-017 Control Termohigrémetro

18 GD-FM-018 Rotulo cajas

19 GD-FM-019 Rotulo carpetas

20 GD-FM-020 Registro documental

21 GD-FM-021 Tablas de valoraciéon documental TVD

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de procesos. Codigo anterior: GD-PR-010. V13.
Se modifica de manera integral el documento.
Se incluyen los formatos GD-FM-018 Rotulo cajas, GD-FM-019 Rotulo carpetas en la actividad 3.
12/06/2026 0 Se incluye los formatos GD-FM-017 Control Termohigrometro, GD-FM-020 Registro documental en

la actividad 10.

Se incluye el formato GD-FM-021 Tablas de valoracion documental TVD en la actividad 12.

Se elimina la actividad 13 ya que esta repetida con la actividad 12.

Se actualiza el flujograma.

9. FLUJO DE APROBACION

ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO

Edgar Eduardo

ggﬁ;t:SFe“ e Jefferson Ana Lucia de los Ana Lucia de los
Nombre: P Nombre: Orlando Lépez Nombre: Angeles Mendez | Nombre: Angeles Mendez

Guerra Torres

] . Saavedra Leon Leon

Yormain Avila

Gacha

Asesor

Aux. Profesional Coordinadora Coordinadora
Cargo: Administrativo Cargo: L Cargo: Grupo Gestion Cargo: Grupo Gestidn

- Especializado
Secretario Documental Documental
Ejecutivo
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