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RESOLUCION No. (254)

“Por la cual se adopta e implementa la Politica Interna de Organizacion labora/
(Teletrabajo, Trabajo en casa, Trabajo presencial) y se dictan otras disposiciones”

documentara la revision en el acta de cada reunién de autoevaluacion y seguimiento de su area.
Posteriormente, el jefe inmediato enviard esta acta, junto con la validacion de las actividades
realizadas por todos los empleados a su cargo, a la Direccion Administrativa y de TIC’s - Talento
Humano.

ARTICULO 20°. Terminacién de la Modalidad de Teletrabajo. La terminacion de la modalidad
de teletrabajo termina en las siguientes circunstancias: '

1. Ejercicio de la accién de reversibilidad a solicitud del teletrabajador o por determinacion del
empleador.

2. Renuncia del Servidor publico

3. Destitucién.

4. Necesidad del Servicio

ARTICULO 21°. Reversibilidad. Teniendo en cuenta que de conformidad con lo establecido en el
numeral 10 del articulo 6 de la Ley 1221 de 2008 la vinculacion al Teletrabajador es de tipo
voluntario, en el evento en que el empleador o Teletrabajador deseen dar por terminada la
modalidad de Teletrabajo, deberéan comunicar tal situacidn, con antelacién de quince (15) dias
habiles.

Paragrafo. En el evento de que la solicitud de reversibilidad provenga de la Entidad, esta debera
comunicarse al respectivo teletrabajador con una antelacion de quince (15) dias hébiles, en la cual
se informaran las razones de tal proceder y se le indicara la fecha exacta en la que debera retomar
sus labores en las instalaciones de la Empresa.

ARTICULO 22°. Régimen transitorio. Los servidores que fueron seleccionados como
teletrabajadores, en cualquiera de sus modalidades, en vigencia de la Resolucién 160 de 2023,
continuaran desempefiando sus funciones bajo las condiciones sefialadas en tal acto
administrativo, hasta tanto se aplique la reversibilidad o terminacién de la modalidad.

Los servidores publicos que se encuentran en trabajo presencial, podran solicitar el cambio de la
modalidad de teletrabajo, realizando la respectiva postulacion dentro de los plazos que sefale la
Entidad en el marco de las convocatorias que para el efecto realice de manera periodica.

ARTICULO 23°. Notificacion. Notificar el contenido de la presente resolucion a los trabajadores
oficiales beneficiarios del régimen de transicion dispuesto en el articulo 12 de este acto
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la VPN, suministrada por la Direccién Administrativa y de TICs, En caso de requerir algun tipo de
soporte técnico, el teletrabajador podra contar con el soporte de la Mesa de Ayuda.

CAPITULO IV

Otras Disposiciones

ARTICULO 18°. Seguridad, uso de la Informacion y Proteccion de Datos. Para el adecuado
uso de los activos y manejo de la informacion de la Empresa, el Teletrabajador se compromete a

no divulgar dicha informacién clasificada como reservada o confidencial, por ningin medio fisico o-
electronico, asi como no publicarla ni ponerla a disposicion de terceros, a no ser que cuente con la

autorizacion expresa del titular de la informacién. ’

ARTICULO 19°. Compensacién por gastos a teletrabajadores. La Empresa se compromete a
reconocer los gastos que generen los teletrabajadores por concepto de energia, telefonia fija e
internet, de acuerdo con los valores establecidos en la normatividad nacional y distrital vigente,
que se adopte para tal fin, teniendo en cuenta el estrato socioeconomico del teletrabajador y los
dias teletrabajados de conformidad con el acuerdo de voluntariedad suscrito con la Empresa y
seran abonados a la cuenta del beneficiario, que en ningln caso tendran caracter salarial ni
prestacional, este pago se realizara de manera semestral.

PARAGRAFO PRIMERO. Los valores a cancelar seran actualizados cada afio con base en la
normatividad vigente para tal fin.

PARAGRAFO SEGUNDO. La validacion del estrato socioeconémico de cada uno de los
teletrabajadores se realizara a través de la verificacion del recibo de energia u otro servicio
publico en donde dicha informacion sea verificable. Este documento deberé ser enviado de
manera anual. '

PARAGRAFO TERCERO. En caso de que el teletrabajador cambie de estrato socioeconémico,
debera informarlo dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes, por escrito, a la Direccion
Administrativa y de TIC's, para que dentro del mes siguiente se realice el reajuste a la liquidacion.

PARAGRAFO CUARTO. Cada mes se elaborara un Plan de Actividades consensuado entre cada
teletrabajador y su jefe inmediato. Este plan sera revisado mensualmente, y el teletrabajador
debera reportar las actividades ejecutadas durante el mes a su jefe directo. Este ultimo
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7. Realizar el monitoreo, evaluacion y control permanente del modelo de organizacion laboral
en la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

8. Evaluar los resultados de las diferentes modalidades de organizacion laboral en la Empresa
de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota D.C. y rendir informes requeridos ante la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogoté o quien los solicite.

9. Sugerir mejoras al modelo de organizacién laboral en la Empresa de Renovacion vy
Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

10. Atender las inquietudes que puedan surgir en el desarrollo del modelo de organizacion
laboral en la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

11. Definir las estrategias de acompafamiento y/o capacitacién de los lideres de los procesos
y de los trabajadores, en lo referente al modelo de organizacién laboral en la Empresa de
Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C. y su puesta en marcha.

12. Las demas a las que se haga referencia en la presente resolucion y las previstas en la
normatividad legal. ‘

ARTICULO 12°. Funciones de la Secretaria Técnica. La Secretaria Técnica del Comité Técnico
de apoyo de organizacién laboral, tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Planear y hacer seguimiento a la implementacion de los compromisos acordados en las
reuniones adelantadas por el Comité Técnico de apoyo de organizacion laboral.

2. Programar las reuniones del Comité Técnico de apoyo de organizacién laboral, citar a los
integrantes del mismo, iniciar las sesiones, verificar el quérum, leer el orden del dia y
recoger las firmas de los asistentes a las sesiones.

3. Elaborar el acta de cada sesion y someterla a aprobacion en los préximos 10 dias habiles,
de realizada la reunion para su firma por parte del presidente y secretario del comite.

4. Velar por la custodia de los originales de las actas y los demas documentos que se recopilen
en relacion con el teletrabajo y su correcto archivo seglin las normas de gestion documental.

5. Presentar semestralmente a la Subgerente de Gestidn Corporativa, un informe sobre el
estado de la implementacion del modelo de teletrabajo en la entidad.

ARTICULO 13°. Sesiones. El Comité Técnico de apoyo de organizacion laboral se reunira de
forma ordinaria una vez al afo, previa convocatoria de la Secretaria Técnica, para lo cual debera
citarse con minimo 5 dias calendario previos a la sesién, y podra tener reuniones extraordinarias
cuando asi se estime por cualquiera de sus miembros.
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CAPITULO Il
Condiciones de acceso a la modalidad de Teletrabajo
ARTICULO 14°. Ingreso a la Modalidad de Teletrabajo. Para la incorporacion a la modalidad de
Teletrabajo se dara prioridad aquellos Servidores Publicos que se encuentren en las siguientes

condiciones:

a. Servidor Publico en Condicion de Discapacidad

b. Con indicaciones médicas especiales

c. Con hijos o personas del grupo familiar que se encuentren en situacién de discapacidad
fisica, sensorial o psiquica, que requieran su presencia.

d. Con hijos que se encuentren en etapa de primera infancia, de 0 a 5 afios de edad

e. Mujeres lactantes y gestantes

f. Que habiten en zonas periféricas de la ciudad

g. Madre o Padre Cabeza de familia con hijos menores de 25 afios que esten estudiando.

ARTICULO 15°. Requisitos. Se establecen las siguientes condiciones para ser teletrabajador

a. Ser servidor publico de la Empresa.

b. Tener minimo un (1) afio de servicio en el empleo y en la dependencia en la cual se
desarrollaran las funciones a teletrabajar.

¢. Que los funciones que desempefia puedan ser cumplidas fuera del lugar de trabajo y con
apoyo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones TIC.

d. Contar con la aprobacién del jefe inmediato.

e. Que las condiciones familiares, tecnoldgicas y fisicas del lugar para teletrabajar, sean aptas
para el desarrollo de su labor, lo cual se validara con fia visita domiciliaria.

ARTICULO 16°. Postulacién y Seleccién. En caso de que un servidor publico considere que las
funciones de su empleo pueden ser teletrabajable, previa validacion de su superior jerarquico, este
Gltimo emitira una comunicacion dirigida a la Subgerencia de Gestién Corporativa, informando la
viabilidad de iniciar el proceso de incorporacién a esta modalidad.

ARTICULO 17°. Acondicionamiento del Puesto de Teletrabajable. El Teletrabajador
configurara la conexion remota de la Empresa en el lugar designado para teletrabajar, a través de
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ARTICULO 10°. Conformacion del Comité Técnico de apoyo de organizacién laboral. El
Comité estara conformado por:

1. Director Administrativo y de TICs, o quien haga sus veces, quien lo presidira.

2. Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de Talento Humano, quien ejercera
la Secretaria Técnica.

3. Gestor Senior 3 de la Direccion Financiera — Presupuesto.

PARAGRAFO PRIMERO. De ser necesario, el Comité Técnico de apoyo de organizacion laboral
podra solicitar apoyo de otras dependencias para el correcto y eficaz desarrollo del modelo. El
Equipo Lider contara con el apoyo técnico de los profesionales y demas personal que asignen las
areas que lo conforman para el desarrollo del teletrabajo, segln las necesidades- especificas
identificadas.

PARAGRAFO SEGUNDO. Podran asistir como invitados a las reuniones del Comité Técnico de
apoyo de organizacion laboral, los servidores publicos, contratistas y representantes de la
Administradora de Riesgos Laborales — ARL que aporten los elementos de juicio necesarios en las
respectivas sesiones, en capacitaciones y/o sensibilizaciones. Los invitados tendran voz, pero no
voto. ‘ '

ARTICULO 11°. Funciones del Comité Técnico de apoyo de organizacién laboral. Estaran a
cargo del Comité Técnico de apoyo de organizacion laboral las siguientes funciones:

1. Cumplir los lineamientos impartidos por la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., los Ministerios
TIC y del Trabajo, y las demas entidades y organismos del Estado que promuevan y lideren
el tema, asi como el Procedimiento de organizacion laboral- PD-27 de la Empresa de
Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

2. Promover el compromiso institucional, partiendo de la sensibilizacion a la Gerencia General.

3. Evaluar la aprobacion de los diferentes tipos de organizacion laboral y su habilitacion, en
los casos especiales sometidos a consideracion.

4. Elaborar la planeacion estratégica del modelo de organizacién laboral en la Empresa de
Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.

5. Implementar el modelo de organizacion laboral en la Empresa de Renovacion y Desarrollo
Urbanc de Bogota D.C.

6. Difundir el modelo de organizacion laboral en la Empresa de Renovacion y Desarrollo
Urbano de Bogota D.C.
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direccién de residencia debera informarse de inmediato a la Direcciéon Administrativa y de
TIC’s — Talento Humano.

8. Lareversibilidad del teletrabajo puede realizarse en cualquier momento, a solicitud del servidor
o por necesidades que la Empresa identifique y evallie como aspectos que pueden afectar la
prestacion del servicio, caso en el cual, su retorno a la actividad laboral presencial sera de
manera inmediata, una vez sea notificada a la Direccion Administrativa y de TIC's.

9. Para el trabajo en casa, el nominador o su delegado conserva la facultad de dar por terminada
la habilitacion de trabajo en casa de manera unilateral cuando desaparezcan las circunstancias
que aella dieron origen.

10. En los casos en donde la Empresa requiera la presencialidad del servidor, por un periodo
claramente delimitado y determinado, se aplicara la reversibilidad temporal como un
mecanismo para garantizar de manera excepcional la presencia continua en las instalaciones
de la Entidad del servidor. La aplicacion de la reversibilidad temporal sera notificada al servidor,
mediante comunicacion interna o correo electronico. '

ARTICULO 7°. Jornada de Trabajo. La jornada de trabajo del teletrabajador no podra exceder el
maximo legal permitido y seré aquella adoptada formalmente por la Empresa, sin embargo; el las
condiciones de Teletrabajo, el servidor publico asume con responsabilidad y capacidad de
autogestion su nuevo desempeiio laboral, estableciendo con su superior inmediato actividades y
objetivos a cumplir.

ARTICULO 8°. Igualdad de Trato. El teletrabajador se encontrara en igualdad de condiciones en
cuanto a remuneracion, capacitacion, formacion, acceso a mejores oportunidades laborales y
demas derechos fundamentales, frente a los. demas Servidores publicos de la Empresa.

CAPITULO I
Conformacion Comité Técnico de apoyo de organizacioén laboral

ARTICULO 9°. Comité Técnico de apoyo de organizacion laboral. Créese el Comité Técnico
de apoyo de organizacion laboral de la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota
D.C., el cual ejercera como comité coordinador del teletrabajo, el trabajo en casa .y las demas
formas de trabajo organizacion del trabajo adoptadas en la Empresa, y cuyo objeto es orientar la
implementacion y ejecucion en cada una de las etapas del modelo de teletrabajo y la habilitacion
para el trabajo en casa conforme las leyes y disposiciones reglamentarias vigentes.
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suplementario. Trabajaran maximo tres (3) dias a la semana en casa y los demas dias en las
instalaciones de la Empresa.

La especificacion de los dias en que cada uno de los trabajadores desemperiara sus funciones
en modalidad de teletrabajo, estan contemplados dentro del acuerdo individual suscrito entre las
partes.

PARAGRAFO PRIMERO. Cuando un dia de la semana sea festivo, la programacion establecida
en el acuerdo de teletrabajo no se vera afectada.

PARAGRAFO SEGUNDO. Excepcionalmente y por razones del servicio y por la programacion de
reuniones que involucren a otras personas, el teletrabajador asistira a las instalaciones de la
Empresa en dias diferentes a los establecidos en el acuerdo individual de voluntariedad de
teletrabajo.

ARTICULO 6°: Caracteristicas de la implementacién de las formas de organizacion laboral.

1. En la implementacion de las modalidades de organizacién laboral, no se requerira adicion o
modificacion al Reglamento Interno de Trabajo.

2. La habilitacion de las modalidades de organizacion laboral, es voluntaria tanto para el
empleador como para el empleado y siempre que exista un acuerdo entre las partes.

3. No se constituye como un derecho adquirido por parte de los servidores a ser teletrabajadores
0 a tener trabajo en casa, y prima la necesidad de servicio y operatividad de la Empresa sobre
esta modalidad laboral.

4. Se debe garantizar la promocién de la salud, y la prevencion de riesgos laborales de los
‘trabajadores en coordinacion con la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

5. Lainformacién a la que el trabajador tenga acceso, reciba, procese, y en general, conozca o
que pueda conocer en desarrollo de sus funciones, se tratara de acuerdo con la Politica
General de Seguridad y Privacidad de la Informacion.

6. Los dias de teletrabajo seran acordados entre el servidor y el jefe inmediato, y podran
modificarse previo consenso entre las partes, en coordinacion con la Subgerencia de Gestion
Corporativa.

7. Eltrabajador que tenga habilitado el teletrabajo o trabajo en casa, desempenfara sus funciones
Unicamente en el sitio que fue previamente validado de manera conjunta con la Administradora
de Riesgos Laborales (ARL) y autorizado previamente por la Entidad, cualquier cambio de
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RESUELVE:

CAPITULO |
Disposiciones Generales

ARTICULO 1°: Objeto y Ambito de Aplicacién. La presente Resolucion tiene por objeto adoptar
e implementar la politica de organizacién laboral en la Empresa, por la cual se reglamentan los
términos, las caracteristicas y las condiciones del modelo de trabajo presencial, teletrabajo, trabajo
en casa y demas formas de organizacion del trabajo en la Entidad aprobadas para todos los
servidores de la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogoté D.C., conforme las
necesidades y particularidades del servicio, segun lo establecido en el Decreto 050 de 2023 de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

ARTICULO 2°: Destinatarios. La presente reglamentacion es aplicable a los servidores publicos
de la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C., a quienes mediante acuerdo
previo y a través de acto administrativo se les confiera trabajar bajo la modalidad de teletrabajo,
establecida en la Ley 1221 de 2008 y reglamentada por el Decreto 884 de 2012.

ARTICULO 3° Alcance de la Aplicacion del Teletrabajo en la Empresa. El Teletrabajo se adopta
en la Empresa, utilizando como soportes las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
- TIC.

Paragrafo. En atencion a la naturaleza técnica de la Empresa, no podréa emplearse esta figura
para aquellos cargos y funciones que, por necesidad del servicio, demanden su presencia fisica
para la prestacion del servicio.

ARTICULO 4°. Modalidad de teletrabajo a adoptar. Teniendo en cuenta la mision, naturaleza de
las funciones de la Empresa, y las que despefian los Servidores Publicos como parte de la
estructura de la Empresa la modalidad de teletrabajo que se adopta es: Teletrabajo Suplementario.

Suplementario: Hace referencia a los servidores publicos que laboran dos (2) dias de la
semana en las instalaciones de la Empresa y tres (3) dias en se domicilio.

ARTICULO 5°. Modalidad de Teletrabajo suplementario. Los trabajadores sefialados en el
articulo 9 de la presente resolucion desempefiaran sus funciones bajo la modalidad de teletrabajo
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Que mediante Decreto Nacional 1662 de 2021, el Gobierno Nacional adiciond el Titulo 37 a la Parte
2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, relativo a la habilitacion del trabajo en casa para los
servidores publicos de los organismos y entidades que conforman las diferentes ramas del poder
publico, en todos sus 6rdenes, sectores y niveles, 6rganos de control y organos auténomos e
independientes del Estado.

Que mediante Directiva Conjunta N° 001 de 08 de agosto de 2022, expedida por la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota, Secretaria Juridica Distrital y Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, se establecieron los lineamientos sobre las modalidades
de organizacién del trabajo en la Administracion Distrital.

Que en el articulo 3° del Decreto Distrital 050 de 2023 “Por medio del cual se dictan y actualizan
las disposiciones para la implementacién, fomento y sostenibilidad del teletrabajo en organismos y
entidades del Distrito Capital y se deroga el Decreto Distrital 806 del 2019", se estableci¢ para los
Secretarios/as de Despacho y los/as Directores/as y/o Gerentes/as de entidades descentralizadas,
adscritas y vinculadas en cada uno de los sectores de la administracién del Distrito Capital, el deber
de definir, adoptar y publicar de manera virtual, una politica interna de teletrabajo en la que se
regulen los términos, caracteristicas, condiciones del teletrabajo, conforme a las necesidades y
particularidades del servicio; para tal fin, expediran los actos administrativos correspondientes, de
conformidad con los parametros fijados en la Ley 1221 de 2008, el Decreto Nacional 884 de 2012,
el Decreto 1227 de 2022 y el Decreto Distrital 050 de 2023.

Que, en aplicacién a las citadas disposiciones, se advierte la necesidad de implementar una
Politica Interna de Teletrabajo en la Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C.,
asi como de actualizar las disposiciones que reglamentan el trabajo presencial, teletrabajo, trabajo
en casa y demas modalidades de organizacion del trabajo dentro del modelo de Trabajo Inteligente
adoptado en la Empresa.

Que esta politica fue aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la Empresa
en sesion del 28 de agosto de 2024, segln consta en el acta No. 06.

En mérito de lo expuesto,
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EL SUBGERENTE DE GESTION CORPORATIVA DE LA EMPRESA DE RENOVACION Y
DESARROLLO URBANO DE BOGOTA D.C.

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el Acuerdo 04 de 2016,
modificado por el Acuerdo 043 de 2022, el Acuerdo 059 de 2023 de la Junta Directiva de la
Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota D.C., la Resolucion 181 de 2024 de la
Gerencia General; y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1221 de 2008, “Por la cual se establecen normas para promover y regular el Teletrabajo
y se dictan otras disposiciones”, tiene por objeto promover y regular el Teletrabajo como un
instrumento de generacién de empleo y autoempleo a través de la utilizacion de tecnologias de la
informacion y las telecomunicaciones (TIC).

Que segun el articulo 2 de la Ley 1221 del 16 de julio de 2008, el Teletrabajo es: “una forma de
organizacién laboral, que consiste en el desempefio de actividades remuneradas o prestacion de
servicios a terceros utilizando como soporte las tecnologias de la informacién y la comunicacion -
TIC para el contacto entre el trabajador y la empresa sin requerirse la presencia fisica del trabajador
en un sitio especifico de trabajo.”

Que mediante Decreto Nacional 884 de 2012, el Gobierno Nacional reglamento la Ley 1221 de
2008 y establecid las condiciones laborales especiales del teletrabajo que rigen las relaciones entre
empleadores y teletrabajadores.

Que el Articulo 2.2.5.5.54 del Decreto 648 de 2017 establece que los jefes de los organismos y
entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial, podrén implementar el teletrabajo
a los empleados publicos de conformidad con la Ley 1221 de 2008 y demas normas que los
modifiguen o complementen.

Que la Ley 2088 de 2021, regula la habilitacion del trabajo en casa como un modo de prestacion
del servicio en situaciones ocasionales, excepcionales y/o especiales, que se presenten en el
marco de una relacién laboral, legal y reglamentaria con el Estado o con el sector privado, sin que
ello implique la variacion de las condiciones laborales establecidas o pactadas al inicio de la
relacién laboral.
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EMPRESA DE REWNOVACIOM
¥ DESARROLLOD URBAND
DE BOGOTA

RESOLUCION No. (254)

‘Por la cual se adopta e implementa la Politica Interna de Organizacion laboral
(Teletrabajo, Trabajo en casa, Trabajo presencial) y se dictan otras disposiciones”

administrativo y relacionados en el Anexo adoptado mediante el articulo 9, de conformidad con lo
sefalado en el articulo 66 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO 24°. Vigencia. Esta resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga la

Resolucién 160 de 2023 y demas disposiciones que resulten contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE, N iQUESE Y CUMPLASE.

Dada en BogotaD. C., a io[&13 dias del mes de septiembre de 2024

mu——
JAVIER ANTONIO VILLARREAL VILLAQUIRAN
Subgerente de Gestidn Corporativa

Proyectd: Andrea Beltran Castafieda - Contratista ~ Direccion Administrativa y de TIC
Reviso: Diana Clavijo — Contratista — Oficina Juridica

Valentina Diaz Mojica — Jefe Oficina Juridica

Efigenia Estrada Diaz- Contratista- Direccion Administrativa y de TIC
Aprohé: Hernan Alberto Velandia — Contratista - Subgerencia de Gestion Corporativa
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