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1. OBJETIVO

Fijar los pasos metodolégicos de recepcion, verificacion, registro, radicacion y distribucién de
las comunicaciones oficiales que se reciben y despachan en el Hospital Departamental Mario
correa Rengifo; De igual modo establecer los lineamientos que permitan la ade
recepcion, produccién y distribucidon de los documentos de la institucion.

2. ALCANCE

Abarca la recepcion, verificacion, registro, radicacion, distribucién y tramite de las

comunicaciones enviadas, recibidas y despachadas, desde el mismo to de su ingreso o
despacho en la institucién hasta cuando quede dispuesta para ser ar

@8; 15, 20, 23, 27, 70, 71, 74, 95,
112, los cuales garantizan los derechos ciudadand0s, con1® son, el derecho a la intimidad

(Articulo 15) el derecho a la informacion (A ), el de peticion (Articulo 23), de
acceso a los documentos publicos (Articule=#4),%entre otros, los cuales requieren para la
garantia de su ejercicio la obligatoria pr: 'c') y conservacion de los archivos de la

Administracion Publica.
e ConlaLey 80 de 1989 se crea el Ar@eneral de la Nacién, como ente rector de la

politica archivistica a nivel nacignal.

3. NORMATIVIDAD

¢ La Constitucion Politica de Colombia, en los Artic

o Laley 527 de 1999, porqme @/ la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos del co @ electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certifica dictan otras disposiciones

o La Ley 594 4 de julio de 2000 o Ley General de Archivos, relaciona las

responsabilidade ienen los servidores publicos mientras cumplen su funcién y audn
después de stos hayan finalizado su relacién con las instituciones, asi como las
]

icas, disciplinarias, civiles y hasta penales, por la conservacion o no de
e 4 de 2011.
. 1437 de 2011.

e Ley 1581 de 2012.

e Ley 1712 de 2014.

e Acuerdo AGN 004 de 2013.
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Acuerdo AGN 005 de 2013.

Acuerdo 002 de 2014.

Acuerdo AGN 003 e 2014.

NTC -I1SO 15489 -1. v
NTC —ISO 15489 -2.

NTC —ISO 30330. VV

NTC —ISO 30301. O

NTC ISO 14533-1.

NTC —ISO 5985. &

NTC —ISO TR 13028.
NTC —ISO 23081. O
Decreto 019 de 2012. (

LEY 962 DE 2005 (julio 08) g®mla cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de
tramites y procedimientosead tivos de los organismos y entidades del Estado y de los

particulares que ejerc es publicas o prestan servicios publicos.

Acuerdo 60 de%or el cual se establecen pautas para la administracion de las
0

comunic iales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones

publi

e n 1449 del 2017 Por la cual se modifica la Resolucidon 284 de 2017 en relacién con la
desagregacion del presupuesto de gastos de la subcuenta ECAT del Fondo de Solidaridad y
Garantia Fosyga, concepto “Mejoramiento de la red de urgencias y atencion de enfermedades

catastrdéficas y accidentes de transito - Subcuenta ECAT Fosyga®, para la vigencia fiscal 2017.
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4. DEFINICIONES:

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un

proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su ges

deben ser distribuidos los elementos o las materias diversas, cuyo estudio se acilitar y

cuya busqueda se quiere racionalizar. V
CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones expedi srsonas naturales y

CLASIFICACION: Accién y efecto de clasificar, determinar categorias o sectoris, @Aales

juridicas, que llegan a la entidad, a titulo personal, asi co radas por las diferentes
Secciones, subsecciones y areas del Hospital Departam Marie Correa Rengifo E.S.E.
COMUNICACIONES OFICIALES: Son todas aque nicaciones recibidas o producidas

en desarrollo de las funciones asignadas le te a la entidad, independientemente del

medio utilizado.

DOCUMENTO ELECTRONICO 4PE, ARCHIVO: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunic @ medios electrénicos, que permanece en estos medios

durante su ciclo vital; es

ida por una persona o entidad en razén de sus actividades y

debe ser tratada conforme s principios y procesos archivisticos.

DOCUMENT x AL: Es la fuente primaria de informaciéon con todos los rasgos y
e

caracteristi permiten garantizar su autenticidad e integridad.

l@) PUBLICO: Es el documento producido o elaborado por el funcionario publico en
jercicio de su cargo o con su intervencion.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestibn para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
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RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual la
entidad asigna un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y

cumplir con los términos de vencimiento que establece la ley.

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Conjunto de operaciones de

control que una Institucion debe realizar para la admisién de los documentos

por los funcionarios o por una persona natural o juridica.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accion y efecto de omedio de los

instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

REGISTRO DE COMUNICACIONES: Es el procedimiéntoypor medio del cual las entidades

ingresan en sus sistemas de correspondenci

ales o automatizados todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registtando
y/o entidad remitente o destinataria, nombre @m 0 de la(s) dependencia(s) competente(s),
numero de radicacion, nombre del funci@ ponsable del tramite, nombre y firma de quien

preparoé o proyecto.

tos tales como: Nombre de la persona

TRAMITE DE DOCUMENTOS; @el documento desde su produccién o recepcion hasta el

cumplimiento de su funci istrativa.

5. RIESGO.

ESGO ACCION

Realizar seguimientos continuos de
cumplimento a los procedimientos de
gestion documental.

ontrol estricto de la
documental.

) extraccion de la informacion Prevenir mediante retroalimentacion
continua.

Segquir los pasos establecidos en este

encia de confidencialidad. L
procedimiento.

Seguir los pasos establecidos en este

Perdida fisica de documentos. o
procedimiento.
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6. CONTENIDO

COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS:

PROCESO

No ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTROs | OBSERVA
LE
Verificar: L
Gestién de
Todos los documentos externos | —.
. . sistemas de
deben ingresar por la unidad de informacion — LaWerificacion se
correspondencia. .
1 o . Lider de realiza de forma
Se debe verificar la competencia, . -
) ventanilla al.
los anexos, documentos foliados, | . .
. . Unica
datos basicos del remitente vy
destinatario.
Radicar:
Ingresar al sistema vy registrar
todos los campos obligatorios
como lo son: remitente,
destinatarios, asunto, numero de
folios y anexos en el aplicativo Reqistro en el
2 | disponible de gestion documental. sis‘?ema
El programa asigna un numero d
radicado de comunicacione
oficiales automatizado, por _mmedio
de un sticker en la i @
Datamax.
Rotular: En caso que no
Pegar en el lado supg recho se cuente con el
del documento el sticker con los sticker se
Egmzrrges d?a ' nombre de Gestién de estampara en el
. ' sistemas de | .. mismo lugar del
la entid fecha y hora. ; . Sistema  de
informacion — L documento, un
3 . Gestién
Lider de sello
Lo mentos que llegan por . Documental A
; ventanilla institucional, con
un mensajero externo, Unica los MISMOS
D an un formato, al cual se le datos
Oleed un sello manual o sticker y mencionados
steriormente el documento se '
dica con todos sus datos.
. o Gestién de
Entregar copia de radicacion: sistemas  de
Si cumple con los requisitos de la informaciéon — Sistema de
4 | radicacion la unidad de ventanilla Lider de Gestién
unica entrega copia al usuario con . Documental
. X ventanilla
el respectivo radicado. g
Unica
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PROCESO
No ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTROs | OBSERVACION
LE
Escanear: Gestion de .
L, - . Esto permite
Escanear la comunicacién oficial y | sistemas  de
g . . tener un trol
5 guardar en la carpeta del dia, con | informaciéon -
su fecha correspondiente y | Lider de
marcada con el numero del | ventanilla
radicado. Unica
Prioridad: Gestion  de
6 De acuerdo al tipo de documento: ?r:?;?rT:sién df
derechos de peticién, denuncias, Lider de
tutelas, PQR y solicitudes, ventanilla
distribuir de inmediato. ..
Unica
Distribuir: . Esta actividad
En el momento de realizar la . . )
L . , . Funcionario tiene
distribucion, se debe imprimir el . Reperte .
. . del hosp ) establecidos
formato de planilla control registro anilla de .
7 . que se \0e dos horarios
correspondencia externa que ; control
: asigna para el reparto
genera el programa de ventanilla . corresponden (11:00 a.m
Unica, el cual se hace firmar como cia externa Py m-y
o r 3:00 p.m.)
recibido, a cada responsable.
Controlar:
Al final de la jornada laboral, de
quedaron documentos pendientesSy| sistemas  de | Planilla de
8 para distribuir, debe ser ormacion — | control
guardados dentro de laf carpeta | Lider de | corresponden
control registro de corresp@ndengia | ventanilla cia externa
externa, y ser entregado era | Unica
hora.
Conservar: Gestion de .
. - . Planilla control
Se manejan arpetas al afo | sistemas de reqistro
9 | POr estas carpetas | informacion — g
~ . . corresponden
08, afos en el area | Lider de | _.
. . cia externa.
nica, de acuerdo a | ventanilla
. TRD
Unica
ectronicos
lla Unica, maneja el
CORrre© Institucional: Gestién de
acore@hospitalmariocorrea.go sistemas de Planilla de
.co, donde llegan los correos informacion — control
10 | externos dirigidos a diferentes Lider de corresponden
areas de la institucion, estos se ventanilla cia externa.
deben de reenviar a cada unica
dependencia, para imprimir vy
hacer radicar en la ventanilla
como comunicacion  externa,
Codigo Version Pagina Vigencia
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PROCESO
No ACTIVIDAD RESPONSAB | REGISTROs | OBSERVACION
LE
posteriormente se debe firmar la
planilla de control de
comunicaciones externas.
Validar los Correos:
El funcionario o contratista debe | Jefe de Cada .
. . Bandeja de
dar acuse de recibo si la | proceso que
o . . entrada y
11 | comunicacion fue enviada | recibe el .
. : salida de cada
electronicamente a través del | correo
: - - correo
sistema de gestion documental o | electronico
correo institucional.
Gestién de
Conservar correos: sistemas de
En la bandeja de salida se debe | informacién -
12 . . de
de conservar el correo enviado | Lider de ».
como soporte. ventanilla ani
Unica
COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS.O
No. ACTIVIDAD RE@BLE REGISTRO OBSERVACIONES
Formato de carta oficial
del Hospital
Departamental Mario
Elaborar: Correa Rengifo.
El responsable cada
oficina de gestion elabéra el o Si el encargado de la
. Jefe o|Comunicaciones | .. . .
comunicado formato : - oficina de gestién no
1 . : coordinador del |Oficiales .
estableciddy, y Wdebidamente . elabora el comunicado
e .. |proceso o area |[Internas
codific u seccion, es el responsable de
serie y subseries firmar. En la seccion
e as en la TRD. “‘proyecto 'y elaboro”
escribir el nombre del
funcionario que elabora
el comunicado.
igir el documento a
ventanilla Gnica:
Llevar al area de ventanilla|Jefe o]
2 |unica, el documento de|coordinador del
comunicacion interna [proceso o area
debidamente diligenciado e
impreso
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Verificar:
Verificar que la comunicacion |Gestion de Lineamientos
oficial se _ _encu_entre _sistemas_ de| para _ realizar L ificacion se
correctamente  diligenciada, informacion — comunicados, a ver

las realiza de forma visual.

Radicar:

Ingresar al sistema, registrar
todos los campos obligatorios
como lo son: remitente,
destinatarios, asunto, numero
de folios y anexos en el
aplicativo disponible de
gestion documental.

El  programa
numero de radicado de
comunicaciones oficiales
automatizado, por medio de
un sticker en la impresora
Datamax.

asigna un

de
de

Gestion

sistemas
informacion  —
Lider de

Registro
sistema

O\/

ventanilla Unica

&

Rotular: En caso que no se
Pegar en el lado superior Gedtis cuente con el esticker,
estion de .
derecho del documento el| ~. . se estampara en el
; C siste de [Sistema de|
sticker con los siguient . . mismo lugar del
) ormacion  —|gestion
datos: documento, un sello
. . er de |[documental. NSO
Numero de radicac o institucional, con los
. ntanilla unica ,
nombre de la entid a mismos datos
fecha y hora. mencionados.
Distribuir:
En el formato nilla de Funcionario del
control registro . SINF-F-011-19 |Esta actividad tiene
. hospital que se . .
corres interna se . Control registro | establecidos dos
; le asigna la . .
debe istrar toda Ia . correspondencia | horarios para el reparto
) 4 responsabilidad |. ) i
infefmacien del documento, y : interna (11:00 a.m. y 3:00 p.m.)
de patinador
el documento en
i previamente firmado.
G‘anear!
scanear la comunicacion |Gestion de
oficial interna y ser enviada|sistemas de
desde el correo institucional |informacion -
de ventanilla dnica a los|Lider de
correos autorizados por la|ventanilla Unica
institucion.
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En todo caso se debe
de tener el control de
- . Gestion de los mismos, para
Correos electronicos: . .
. . sistemas de garantizar el
El Hospital dispone de]: . L
- informacion - seguimiento de_ las
correos electrénicos |, . SINF-F-011-19 .
) ... |Lider de . comunicaciones
autorizados para distribuir o control registro| _.. . T
8 N . ventanilla Unica .| oficiales  recibida y
comunicaciones internas correspondencia .
. . ) enviadas.
debidamente radicadas vy Jefe o interna
escaneadas por ventanilla . .
inica coordinador del miento
' proceso o area
de
s dfstitucionales
Validar los Correos:
El funcionario o contratista
debe dar acuse de recibo si lalJefe de Cada
9 comunicacion fue enviada [proceso que
electrénicamente a través del frecibe el correg
sistema de gestion electrénico
documental o] correo
autorizado por institucion.
Proyectar respuesta:
Si la comunicacion amerita . .
. Lineamientos
respuesta proyectar la misma .
. Jeféo para realizar
en el formato establecido. .
10 . . coor r del | comunicados,
Sino amerita respuesta .
0ceso O area |de acuerdo a las
hace parte de la TRD
. . normas Icontec.
archiva en la serie, Subs¢
0 expediente corres
Entregar respuesta: Registro en las
respues debe ¥ ser|Jefe o|bandejas de
11 entregada medio | coordinador del|entrada o salida
electronico f CO en caso|proceso o area |de los correos
que e ra. autorizados.
la
acion respuesta Jefe o]
ser archlvado en la|coordinador del
rle, Subserie o expediente, | proceso o area
e acuerdo a la TRD.
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COMUNICACIONES OFICIALES DESPACHADAS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO OBSERVACIONES
1 Formato de carta
del ospital
Departame rio
Elaborar: Correa Reng
El responsable de cada
oficina elaborara el Si el e gado de la
. Jefe o] " .
comunicado en el formato . ofigina d& gestion no
. . coordinador del _ :
establecido y debidamente f0CEs0 0 Area b | comunicado
codificado, con su seccion, P el V' responsable de
series 'y sub  series ar. En la seccién
establecidas en la TRD. proyecto y elaboro” se
escribe el nombre del

funcionario que elabora
el comunicado.

Dirigir el documento a
ventanilla Gnica:

rar todos los campos
gatorios como lo son:
remitente, destinatarios,
asunto, numero de folios y
anexos en el aplicativo
disponible  de  gestion
documental.

El programa asigna un
numero de radicado de

de
de

Gestion
sistemas
informacion —
Lider de
ventanilla Unica

Registro en el
sistema

. . |Jefe 0

Llevar al area de ventanilla .
2 |- coordinado
Unica, el documento roc o Bre
debidamente diligenciado e P 3
impreso
Verificar:
Verificar que . .
. - L Lineamientos
comunicacion  ofici stion de .
para realizar
encuentre  corr telsistemas de . oo . .
- . ) ., comunicados, |La verificacion se realiza
3 |diligenciada C informacion - )
L2, s de acuerdo a|de forma visual.
siguiente infor ;| Lider de
. - . . las normas
firma, codifi con los | ventanilla Unica
. ; Icontec
lineamiemntos \del ~ formato
al sistema,
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control de correspondencia
despachada y el mensajero
firma como responsable de
distribuir la comunicacion,
ademas el mensajero se

ventanilla Unica

Mensajeros de

la institucion

lleva la copia y el original.
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO OBSERVACIONES
comunicaciones  oficiales
internas despachadas
automatizado, por medio
de un sticker en la
impresora Datamax.
Rotular:
. Effy caso) que no se
Pegar en el lado superior e .
Gestion de e n el esticker, se
derecho del documento el| . . ! . .
; .. sistemas de [Sistema mpara en el mismo
sticker con los siguientes|. . i
5 . , informacion  —|gestién ar del documento, un
datos: numero de|, . TR
L Lider de [documeg ello institucional, con los
radicaciéon, nombre de la o .
. ventanilla Unica mismos datos
entidad, asunto fecha vy .
mencionados.
hora.
Distribuir por fuera de la
ciudad:
Si el comunicado es por
fuera de la ciudad, el
funcionario debe entregar el
paquete sellado N |5 ostion de
ventanilla dnica y sel|. GEDO-F-011-11 :
L istem de . El mensajero debe de
devuelve la copia firmagdé - Control registro o
6 drmacion  — . | devolver la copia firmada
por el responsable correspondencia .
R der de con el recibido.
ventanilla Unica. o despachada.
. 2ntanilla Unica
Registrar todos lo oS\de
envio en el progra
empresa de,_ correos,bveste
programa a na guia
en nille¢”para darle
S envios.
r dentro de Ia
omunicado es dentroGestion de
ciudad, la personasistemas de
esponsable de ventanillainformacion -
Jnica diligencia la planilla delLider de
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE| REGISTRO OBSERVACIONES
Distribuir: Qestion de
\ sistemas de
El mensajero debe retornar | -
; informacion -
con la copia del documento | .
. . Lider de
donde se evidencia el ventanilla tnica
recibido. GEDO-F-011-
En el formato control . 11 Control
, . Mensajeros de .
8 |registro  correspondencia|_ . ") registro
la institucion .
despachada, se debe correspondenci
registrar la fecha de . . a despachada.
., . Funcionario del
devolucién de la copia del .
hospital que se
documento y ser devuelta :
. le asigna la
al proceso correspondiente -
: o responsabilidad
para firmar el recibido. .
de patinador
Archivar
Debe ser archivado en la
serie, Subserie o Jefe o
9 |expediente, de acuerdo a la [coordinador
TRD vy procedimiento de|proceso o 3
organizacion de
documentos.
Correos electljénicos: O
La ventanilla Unica, presta

Ver
COMU-P-011-01

procedimiento

que lo requi emas de .
10 . \ entrada o salida o
escaneando y enviand ormacién  — Procedimiento de
: . de los correos e e
el correo Instit Lider de X correos institucionales
: . autorizados.
correo receptor, comycopia | ventanilla Unica
al funcionar
ar correos: Gestion de .
. . . Bandeja de
ndeja de salida se [sistemas de .
. ., salida del
de conservar el|informacion -
' . correo de
enviado como [Lider de o
. ventanilla Unica
ventanilla Unica
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e Solo pueden firmar la documentacion con destino interno y externo que se generen
aquellos funcionarios autorizados.
e La unidad de ventanilla velara por el estricto cumplimiento de esta disposicion radi
solamente los documentos que cumplan con lo establecido.
o El area de ventanilla unica velara por la transparencia de la actuacién .@
rag

razon por la cual, no se podran reservar numero de radicacién, ni eros
repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracién sera asig estricto
orden de recepciéon de lo documentos.

e Al comenzar cada afio se iniciaria la radicacion consecutiy, igde 1 utilizando
sistemas manuales, mecanicos o automatizados. Q

e Cuando existan errores en la comunicacion y se an 0 eros se debe dejar

correspondencia.

constancia por escrito, con la respectiva justificacig el jefe de la unidad de
¢ Cuando una comunicacion no esté firmada y resepte el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se consider oniga y debera ser remitida sin radicas,

a la oficina de su competencia, donde se inaran las acciones a seguir.

7. INDICADORES <

Adherencia a procedimiento: GO ijcaciones internas, externas y despachadas con las
correctas caracteristicas /, C@ caciones internas, externas y despachadas (medir

semestralmente)

8. ANEXOS

. COMU-P&;1 Procedimiento de correos institucionales
9. FI@QAA
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¢ Flujograma de comunicaciones externas en la institucion.

Usuario
externo
Verificar

informacion de la . Correo
o «——Forma fisica S .
comunicacion electrénico
externa élacol icacion

externa llegaen
forma fisica o por
Registrar correo electrénico?

Q datos en

v ) el sistema
gqstema arrojaun

sticker con numero
de radicado

Pegar sticker en
el lado superior
derecho

Entregar copia
con radicado al
usuario externo

Escanear el
documento y
guardaren la

carpeta del dia

s prioritaria se
entrega
inmediatame. ~
Firmar la planilla de
control de
correspondencia
externa

Conservar la planilla de control de
correspondencia externa

rreospor medio

se de recibido

Conservar el archivo en la bandeja de
salida del correo de ventanilla Unica
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E.5E.

¢ Flujograma de comunicaciones internas en la institucion.

Elaborar .Yx.
comunicacién
interna w'

Llevarel
comunicado interno
a ventanilla unica

Verificar

informacién V
el
g

stema arroja un Registrar,

sticker con nUMero B e datos
deradicado =4@ el s

Pegar sticker en Sl
el lado superior
derecho
_ Escanear documentos
Distribuir en los Correo . v
<+—Forma fisica — —b enviar desde el correo
horarios establecidos electrénico .
institucional de
ventanilla Unica
comunicacion interna se
stribuye de forma fisica o
por correo electrénico?
[\ Reenviar del correo de
4 ’ ventanilla
Fi d ibid Unica a las diferentes
lrrr:art.lf rza ' otenl X correos autorizados por
plantifia de contro la institucion
[ ) . Validar los
Correos por medio
de un acuse de
recibido
g- :
Archivar de acuerdo a la TRD ¢Necesita respuesta?
;7. ., . . .
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e Flujograma de comunicaciones despachadas en la institucion

Elaborar Y’.

comunicado wm
Llevarel

comunicado a
ventanilla Unica

Verificar
informacién

E O Registrar
<7= datos en
4@ el sistema

Pegar sticker en
el lado superior
derecho
es
. ciudad?
4 ’47 98 - ENtregar el paquete
ne NE ) ‘i"/ sellado en ventanilla
A éEs corr ndencj Unica
Enviar desde el correo de

fisica?

e

%stema arroja un sticker

con numero de radicado

<

ventanilla Unica con copia al

funcionario N\
mar del mensajero
plantilla GEDO-F-
011-11

Conservar el archivo en El mensajero debe ’
la bandeja de salidadel llevar la copiay el '
correo de ventanilla original

El mensajero regresa con el

]
recibido y se distribuye en A

Devolver copia
firmada por el
responsable de
ventanilla Unica

Registrar todos los
datos de envio en el
programa de la

empresa de correos

Dar seguimiento

ri de los envios por

— medio de la guia
en la planilla.

los horarios establecidos

/

Firmar en la plantilla GEDO-
F-011-11 el &rea
correspondiente

Archivar de acuerdo a la
TRD
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10. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha Modificacion o Cambio

1 Enero de 2020 Elaborado por primera vez. v

11. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaborado por: Revisado por: Aproﬁw
Amparo Vélez

Responsable de ventanilla

Unica.

Mario Gonza % andez | Juan Carlos Martinez

Mayra Arenas Ruiz Jefe de tidg_def sistemas | Gutiérrez
Gestidn de mejoramiento de inforr<aci(')n, Gerente

O

v
Q\
QO
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