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T S T N T S| GECO)

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

- Lider Administrativo y Financiero

Administrar de manera integral el sistema de gestién documental de la ANH, conforme con la normatividad archivistica vigente y
OBJETIVO aplicable, tendientes a garantizar la preservacion a largo plazo y recuperacion de la informacién institucional desde su produccion o
recepcion hasta su disposicion final.

INICIO Recepcion o produccidon documental

ALCANCE
Aplicar la disposicion final a los documentos de archivo

Clientes Internos

y Externos, Caracterizacion de las P Comprender las necesidades y expectativas de los Matriz de necesidades y Procesos ANH
Partes partes interesadas Clientes y Partes Interesadas expectativas
Interesadas
Gobierno
Naclonal Vicepresidencia
Archivo General Plan Nacional de p . .
. e . e Administrativa y
de la Nacion, Desarrollo, Politicas Realizar el analisis del contexto Interno y Externo e . .
. . .. . . Andlisis del contexto Interno Financiera ANH
Comités Sectoriales, de la Gestidon Documental de la Agencia Nacional L. iy
L P . y externo de la Gestidn Comité
Internos, Caracterizacion de las de Hidrocarburos .
Documental de la ANH Estratégico
Procesos ANH, Partes Interesadas,
. Procesos ANH
Clientes Procesos Internos
Internosy

Externos
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Clientes Internos y
Externos, Partes
Interesadas

Gobierno Nacional,
Archivo General de la
Nacion, Comités
Internos, Procesos
ANH, Clientes
Internos y Externos

Gobierno Nacional,
Archivo General de la
Nacidn, Comités
Internos, Procesos
ANH, Clientes
Internos y Externos

Gobierno Nacional,
Archivo General de la
Nacion, Comités
Internos, Procesos
ANH, Clientes
Internos y Externos

Identificacion de
Riesgos

Planes, Programasy
Proyectos ANH,
Politicas y
normatividad
archivistica,
Necesidades de las
Partes Interesadas y de
los proceso internos
ANH

Politicas, directrices
estrategias, objetivos y
metas institucionales,
normatividad
archivistica,

SIGECO

Politicas y
Lineamientos

Administrar los riesgos asociados a la Gestion
Documental de la entidad

Articular los planes, programasy proyectos
relacionados con la Gestion Documental de la
Entidad en el Plan Institucional de Archivos — PINAR

Establecer las politicas y lineamientos para el manejo
y mantenimiento del sistema de Gestiéon Documental
de la Entidad

Implementar las politicas y lineamientos para el
manejo y mantenimiento del sistema de Gestidn
Documental de la Entidad

Mapa de Riesgos

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Gestion Documental y Proceso de Gestion

Plan de Manejo de
Riesgos

Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Politicas de Gestion
Documental

Instrumentos
Archivisticos

Procesos, Manuales,
Procedimientos

Instrumentos
Archivisticos
Procesos, Manuales,
Procedimientos

Documental

Clientes Internos y
Externos, Partes
Interesadas

Clientes Internos y
Externos, Partes
Interesadas

Clientes Internos y
Externos, Partes
Interesadas
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| PROVEEDORES  ENTRADA  PHVA  ACTVIDADES  SAUDAS  CUENTES

Clientes Externosy Recepcionar, registrar, radicar y digitalizar las Comunicaciones oficiales recibidas

Comunicaciones H . .. . . s Clientes Internos
Partes Interesadas comunicaciones oficiales recibidas en el SGDEA radicadas y digitalizadas
Comunicaciones i e Clientes Internos
Proceso de Oficiales Recibidas Clasificar y distribuir las comunicaciones y Planillas de Distribucion Interna y Proceso de
Gestidén en _Ia Ventanilla H fjocumentos oficie'1les recibid9:<, alos cIien'Fes Comunicaciones y documentos Gestion
Documental Unica de . internos o al Archivo de Gestion de la Entidad  ficiales entregados Documental
Correspondencia
Comunicaciones o . C
- . Clasificar, enrutar y entregar las Planillas Distribucién Urbana .
Oficiales Enviadas y . d tos oficiales de | Clientes Externos
Procesos ANH documentos H conjlumcaaone-s y documentos oficlales de 1 ¢4 rraps Electrénicos Certificados y Partes
- Entidad a los clientes externos y partes
oficiales de la . Interesadas
. interesadas Pruebas de Entrega
Entidad
Documentos identificados,
Clientes Internos ) ) clasificados, ordenados, depurados,
o —— Recgpuonar los ‘doc‘u,mentos dfe a.r(,ZhIVO y foliados y registrados en base de Clientes Internos,
Gestion Documentos de H realizar la organizacion y descripcion e Externosy Partes
I Archivo documental . Interesadas
Documenta Indices Documentales y
Formato Unico de Inventario
Documental diligenciado.
Unidades documentales y
Incorporar los documentos de archivoen las  expedientes.
Proceso de . . ., - , .
Gestion Documentos de unidades documentales y expedientes de Ubicacion topografica (fisica) en el Clientes Internos,
. . H acuerdo a su soporte y formato, rotular y archivo de gestion de unidades de  Externosy Partes
Documental Archivo organizados

almacenar en las cajas de archivo y ubicarlas en

estanteria.

conservacion
Unidades de almacenamiento y
conservacion rotulados

Interesadas
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SISTEMA INTEC

3RAL DE GESTION Y CONTROL

Formato Unico de Inventario

Proceso de Cajas de archivo con Custodiary salvaguardar el acervo documental  pocymental - (FUID) Proceso de
Gestion unidades documentales y de la Entidad en los depdsitos de archivo, Gestion
Documental expedientes conforme a la normatividad vigente y aplicable ~ Acervo documental en Documental
custodia
Clientes Planilla de Control Préstamo
Internos, S il ol earraliEesy Atender las solicitudes de consulta y préstamo de y Consulta de Documentos Clientes Internos,
Externosy T los documentos de archivo que se encuentran en Externosy Partes
Partes custodia interna o externa Consultasy préstamos Interesadas
Interesadas atendidos
Cronograma de Planilla o memorando de
Transferencias transferencia de Proceso de
. Documentales . . . . documentos al archivo Gestion
Clientes Recibir y procesar las transferencias primarias y
. . . . . Documental
Internosy Documentos a transferir realizar las transferencias secundarias conforme Inventarios
Externos . a la valoracién documental y aplicacion de TRD  Documentales(FUID) .
Documentos en Archivo Archivo General
de Gestiony Central a Transferencias primariasy  de la Nacion
transferir secundarias
. Determinar los valores primarios y secundarios
q Inventarios Documentales . ,
Proceso de de los documentos en cualquier etapa del archivo pcta de Eliminacién de Proceso de
Gestion Tablas de Retencion y determinar su destino final (eliminacién, Documentos. Gestion
Documental Documental conservacion temporal o permanente) conforme Documental

Documentos de Archivo

alas TRD Archivo Historico ANH
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Proceso de Gestion

Actividades del Proceso
de Gestion Documental

Indicadores de Gestion

Documental ' Realizar el seguimiento y revision del Informes de Gestion Proceso de
Contrato de Prestacion cumplimiento de las actividades del procesoy Gestién
Partes Interesadas de Servicios ' acuerdos de niveles de servicios Informe de Actividadesy ~ Documental
Outsourcing Gestion Supervisién
Documental
Planes internos de
) L, mejoramiento Proceso de
Clientes Internosy  Encuestas de satisfaccion Verificar el nivel de satisfaccidn de los clientes Gestion
Externos s v e internos y externos Oportunidades de mejora al 5 I
Proceso de Gestidn ocumenta
Documental
Gobierno Nacional,
Entes de Control
Archivo General de o Validar hallazgos y brechas detectadas en Planes de mejoramiento Proceso de
., Informes de Auditorias o, . L, .,
la Nacion auditorias realizadas al Proceso de Gestion Gestion
> Internas y Externas e
Proceso Gestion Documental Planes de Accion Documental
Integral y Proceso
Auditoria Interna
Proceso de Gestidn Plar\es m’Fernos de
Documental mejoramiento ) . . . Proceso de
Proceso Ges:cic'm ) Implementar Oportunidades de Mejora al Acciones de mejora Gestidn
Oportunidades de Proceso de Gestion Documental implementadas
Integral y Proceso mejora al Proceso de Documental

Auditoria Interna

Gestién Documental
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SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

., Planes de ., . . Proceso Gestion
Proceso de Gestion . . Implementar planes de accion y mejoramiento .
mejoramiento . Cierre de Planes de Integral y Proceso
Documental A para el cierre de hallazgos y brechas detectadas . . ., o
Mejoramiento y Accion Auditoria Interna

. en auditorias
Planes de Accion
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Requisitos de Norma Aplicables

1ISO 9001:2015 1SO14001:2015 OHSAS 18001:2007

4.1. Comprensidn de la organizacién y de su

4.1. Comprension de la organizacion y de su

contexto contexto
4.2. Comprension de las necesidades y 4.2. Comprension de las necesidades y expectativas
Contexto expectativas de las partes interesadas de las partes interesadas
4.3. Determinacion del Alcance del SGC 4.3. Determinacion del Alcance del SGA 4.1. Requisitos Generales

4.4, Sistema de gestion de la calidad y sus
procesos

4.4, Sistema de Gestion Ambiental
5.1.2. Enfoque al cliente — Literales a) y b)

. 5.2.2. Comunicacion de la politica de calidad
Liderazgo

5.3.Roles, responsabilidades y autoridades
de la organizacién — Literales a) al e)
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SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Requisitos de Norma Aplicables

ISO 9001:2015 1SO14001:2015 OHSAS 18001:2007

6.1. Acciones para abordar riesgos y

e 6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.2 Aspectos ambientales - Literales a) al b)

Planificacion 6.2. Objetivos de la calidad y planificacion 6.2. Objetivos ambientales y planificacién para
para lograrlos lograrlos
6.2.1. Objetivos de la calidad y planificaciéon

JEtV . I y planiticact 6.2.1 Objetivos ambientales - Literales a) al e)
para lograrlos - Literales a) al g)
6.3. Planificacién de cambios — Literales a) al 4.3.1 |dentificacion de peligros, valorizacion
d) de riesgos y determinacién de los controles
7.1.2. Personas
7.1.3. Infraestructura
7.1.6. Conocimiento de la Organizacién
Apoyo

7.2. Competencia - Literales a) al d)
7.3 Toma de conciencia - Literales a) al d) 7.3 Toma de conciencia - Literales a) al d)

7.5.1. Informacién Documentada -
Generalidades Literal a) y b)
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SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Requisitos de Norma Aplicables

ISO 9001:2015 1SO14001:2015 OHSAS 18001:2007

8.1 Planificacidn y control operacional - Literales
a)ald)

8.1 Control operacional - Literales a) al e)

8.2.1 Comunicacion con el cliente - Literales
a)ale)

8.2.2 Determinacién de los requisitos para
los productos y servicios - Literales a) al b)

8.4.1 Control de los procesos, productos y
servicios - Generalidades - Literal a) al ¢)

8.4.3 Informacion para los proveedores
externos - Literales a) al f)

8.5.1 Control de la produccion y de la

Operaaon provision del servicio - Literal a) al h)

8.5.2 Identificacidn y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes
o proveedores externos

8.6 Liberacion de los productos y servicios -
Literales a) y b)

8.7.1 Control de las salidas no conformes -
literal a) al d)

8.7.2 Control de las salidas no conformes -
literal a) al d)
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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

Requisitos de Norma Aplicables

ISO 9001:2015 1SO14001:2015 OHSAS 18001:2007

9.1. Seguimiento, medicion, analisis y
evaluacion

Evaluacion
del
desempeiio

Mejora

9.1.1 Generalidades - Literales a) al d)

9.1.2 Satisfaccion del cliente

10.1 Mejora - Generalidades Literales a) al c)
10.2. No Conformidad y Accién Correctiva

10.2.1 No conformidad y accion correctiva -
Literales a) al f)

10.2.2 No conformidad y accion correctiva -
Literales a) y b)

10.3. Mejora Continua

9.1. Evaluacidn del desempefio 4.5.1.Medicidn y seguimiento del desempefio

9.1.1 Generalidades - Literales a) al e)

10.1. Mejora - Generalidades

10.2. No Conformidad y Accién Correctiva — Literales 4.5.3.2. No Conformidad, accidn correctiva y
a)ale) Accion preventiva

10.3. Mejora Continua
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DIAGRAMA DE FLUJO

FLUJOGRAMA PROCESO GESTION DOCUMENTAL

017-w 01,

Procedimientos y
Directrices-PD

Planes, Programas vy
Proyectos

-
— T

Estandares
Integrales de
Gestign Documental

Pl r
Definir Estrategicas,
Politicas, Directrices y
Estdndares integrales de
Gestion Documental

Plan Institucional de
Archive-Finar

Programa de Gestion
Documental-PGD

“-h______,,_r/_ T

]
—

Formatos SIGECO

Politicas de Gestion
Documental

Herramientas Archivisticas

—

- 4

Aprueba las Estratégicas;
Paliticas Directrices v
Estiandares de Gestidn,
Documental

Usuario Externo o
Interna
Genera

Documentos o
Comunicaciones

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

ANH=

AGENCLIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Documentos
Privados

Comunicaciones
Oficiales

L -

—

Y

Gestidn Documental
Recibir y werificar
documentos y
comunicaciones en la
ventanilla Gnica de
carrespondencis - WUJC

Documentos
Conformes

Counter devuelve
doCumento a
uslario
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AGENCLA NACIONAL DE HIDROCARBURDS
Realiza verificacion y ajustes
de inconformidades y se
reprocesa la documentacidn
y expedientes
NO
Sl i Realiza la identificacién y Erstign
Radicar, registrar, e B anr Ukl Se realiza la organizacion Unidades ubicacion fisica de las . "
vy h . entregar, devolver y N Se reciben y validan
e digitalizar v direccionar . cargar nruabas da o | documental y se conforman Documentales y 5l—p unidades de | 13 solicitudas de »
& Comunlcaciones s ;ﬁ:rep 5 de las il expedientes y unidades Expedientes almacenamlento y h consulta v Bréstamse
Oficiales recibidas en el Cam rﬁcaclonts docurnentales de acuerdas a Confarmes conservacidn en la estanteria de dow"’r‘inws
SGOEA de la Entidad mu o las TRD w CCD para la custodia y contral . ¥
Oficiales recibidas, sobre su acceso expedientes
internas y i
Comunicaiciones - — Inventarie Documental
Oficiales Flanilla de Recepcion de Final-FUID ™
- Documentos en - Inventario |} Solicitud consulta
s ___»"’d_ T Correspendancia — __ﬂ—""j_ e | Documental- || y/o préstamo
L ] \ FUID II'\/]I —
Planilla de Control R i e
Correspondencia Indice Documental
Recibida en Ventanilla Flanilla Distribucion e
o ___-"d’__ﬁx Interna de Documentos e o
L P
——— T Referencia Documentada
Flanilla de Control —
Dispositivos da Planilla Distribusidn .
Almacenamiento Externa de Documentos —
Recibidos en Ventanilla .
e —] f
— - — Testigo Documental
Planilla Remisién de — o
Planilla Entrega de Documentos a I
Propuestas Recibidas en Correspondeancia Planilla d_‘-‘:c':"'t"o' DOperativo
Virle,lla—_ H______F)/— — Gesticn Documental
S — T
—— e
Planilla Devolucion de T e —————
mg:::;lii:ma Planilla Remision de Dizpoditives de
L o Documentos a Archivo Almacenamienta a_ﬁh_iuu
- — ___'—{’_,_o—— _ __,_,—-"-‘-_'- e




ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

ANH=

Gestion Documental

FLUJOGRAMA PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Corran Electrénico
devolucidn solicitud

—

Inforrma al wsuario o
MO cumplimiento de
requisitos de la

soliciud
MO
Realiza entrega de las Lsugrios Interngs ¥
Solicitud CUE‘n_p|E G documentos o Realiza walaracion Val Pri R S i - Realizan Transferencias
con los requisitos axpedientes solicitados documental y EENes) ramarias Realiza seleccidon y "1 primarias al archivo de
para préstama o aplicacian de TRD alistamiento de Gestion y Central
consulta en sitio docurnentackin a
I ' 1 S—
NO
Planilla de Control ¥ MO
Préstamo y Consultas de Gestidn Documentol
Documentas y Prasenta a Comité
Expedientes Institucional de Formato de Propuesta
Desarralio Valoration Documentos a
Mmm“;at;? Dacumental Elirminar
propuesta — ] o
documnentos a eliminar Py e
Base de Datas v
préstama y consulta 0 Acta de Aeunikdn Comite
documentales Aprueba eliminacisn Institucional de Desarrodlo
documental Administrative
— ____.,-'—""_ -
" Irventario I.H Base de datos, .-'("'.
Realiza seleccidn y Documental — FUID | Inventaria II 'l
alistamienta de Elirminacion Documental | |
docurnentacion a L T Eliminacién |, /
gliminar
Acta de Eliminacion
Realiza eliminacion Documental
documental de acuerdo
a las normas y téenicas e ~
correspondicntos




Gestion Documental A N H s

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

FLUJOGRAMA PROCESO GESTION DOCUMENTAL A N H
: -

Gestidn Docurmentol 5 -
Presentar a Comité de Gestidn Documental Gestidn OTifGesticn

—— CIoA Realiza saleccicn, Documental Locymenigl
Desarrollo Administrativo .
rusba alistarmienta Realiza Piblica en Pagina
ppuesta de documentas — Ap - -] ¥ - ] . -
pop transferencia levantamianto de wansfarencia al WEB inventario de

Valores
Secundarios

ol
h J

Gestidn Documental
Realiza valoracion
docurmental y aplicacidn

TRD en Archivo Central histdrices a transferic al

Archive General de la secundaria al AGN imeentarios documentos AGHN, segin transferencia
a transferir al AGMN normativa secundaria

Macian

Acta.de Reunidn Acta Transferencia al

Cl0A AGHN ggun
T NG normatividad
— —
— _!‘___.-'— = e _H‘
Imentarios

documentales
transferencia- FUID
J__f__—_"\-\.

‘-\""-\__
—
i Base de datas, Y
|I Inventario | |
| Decumental |

\ B 1
transforencia IE !
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MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Cliente
' . . Comité Interno o
- Vlce_p_reS|d¢_ente Lider Administrativo Outsour(_:[ng Institucional de Jefe OTI Gerente‘t’ie Externo/
Actividades Administrativo y ) A de Gestion - Planeacion
- ) y Financiero Gestion y Partes
Financiero Documental 2
Desempefio Interesadas

-

Comprender las necesidades y
expectativas de los Clientes y Partes
Interesadas

Realizar el andlisis del contexto Interno
y Externo de la Gestién Documental de
la Agencia Nacional de Hidrocarburos

Administrar los riesgos asociados a la
Gestion Documental de la entidad

Articular los planes, programasy
proyectos relacionados con la Gestion
Documental de la Entidad en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR

Establecer las politicas y lineamientos
para el manejo y mantenimiento del
sistema de Gestion Documental de la
Entidad

Implementar las politicas y
lineamientos para el manejo y
mantenimiento del sistema de Gestidn
Documental de la Entidad

-

Consultado Informado
Se les debe consultar datos o o Se les informa de las
decisiones con respecto a la decisiones que se toman o
actividad o proceso que se define. de resultados obtenidos

Responsable Aprobador

Encargado de ejecutar una Persona a cargo, responsable
tarea que la tarea este hecha
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Supervisor Comité Cliente
Vicepresidente Lider Contrato Outsourcing o] de e a Interno o
Actividades Administrativo y Administrativo y Outsourcing de Gestion - Jefe OTI L Externo/
) ; ’ : ] Gestion y Planeacion
Financiero Financiero Gestion Documental 2 Partes
Desempefio
Documental Interesadas

Recepcionar, registrar, radicar y
digitalizar las comunicaciones
oficiales recibidas en el SGDEA

Clasificar y distribuir las
comunicaciones y documentos
oficiales recibidos a los clientes
internos o al Archivo de Gestion de la
Entidad

Clasificar, enrutar y entregar las
comunicaciones y documentos
oficiales de la Entidad a los clientes
externos y partes interesadas

Recepcionar los documentos de
archivo y realizar la organizacién y
descripcion documental

Incorporar los documentos de
archivo en las unidades
documentales y expedientes de
acuerdo a su soporte y formato,
rotular y almacenar en las cajas de
archivo y ubicarlas en estanteria.

Custodiar y salvaguardar el acervo
documental de la Entidad en los
depdsitos de archivo, conforme a la
normatividad vigente y aplicable

Consultado Informado
Se les debe consultar datos o o Se les informa de las
decisiones con respecto a la decisiones que se toman o
actividad o proceso que se define. de resultados obtenidos

Responsable Aprobador

Encargado de ejecutar una Persona a cargo, responsable
tarea que la tarea este hecha
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Actividades

Atender las solicitudes de consulta
y préstamo de los documentos de
archivo que se encuentran en
custodia interna o externa

Recibir y procesar las
transferencias primarias y realizar
las transferencias secundarias
conforme a la valoracion
documental y aplicacién de TRD

Determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos en
cualquier etapa del archivo 'y
determinar su destino final
(eliminacidn, conservacién
temporal o permanente) conforme
alas TRD

Realizar el seguimiento y revisién
del cumplimiento de las
actividades del proceso y acuerdos
de niveles de servicios

Verificar el nivel de satisfaccion de
los clientes internos y externos

Validar hallazgos y brechas
detectadas en auditorias realizadas
al Proceso de Gestion Documental

MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Supervisor
Vicepresidente Lider Contrato
Administrativo y Administrativo Outsourcing
Financiero y Financiero Gestion
Documental

Responsable

Encargado de ejecutar una
tarea

ANH=

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

Outsourcing
de Gestion
Documental

Aprobador

Comité
Insmuu_qnal de Jefe OTI Gerente_ge
Gestion y Planeacion
Desempefio

Consultado
Se les debe consultar datos o o

Persona a cargo, responsable
que la tarea este hecha

decisiones con respecto a la

Cliente Interno
o Externo/
Partes
Interesadas

Informado
Se les informa de las
decisiones que se toman o

actividad o proceso que se define.

de resultados obtenidos
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Actividades

Implementar Oportunidades de
Mejora al Proceso de Gestion
Documental

Implementar planes de acciény
mejoramiento para el cierre de
hallazgos y brechas detectadas en
auditorias

MATRIZ DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Supervisor
Vicepresidente Lider Contrato Outsourcing
Administrativo y Administrativo Outsourcing de Gestion
Financiero y Financiero Gestion Documental
Documental

Responsable

Encargado de ejecutar una
tarea

Aprobador
Persona a cargo, responsable
que la tarea este hecha

Comité
Institucional de Jefe OTI
Gestién y
Desempefio

Consultado
Se les debe consultar datos o o
decisiones con respecto a la

actividad o proceso que se define.

Cliente Interno

Gerente de
L. o Externo/
Planeacion
Partes
Interesadas

Informado
Se les informa de las
decisiones que se toman o
de resultados obtenidos




Gestion Documental A N H s

s AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

SIGECQ/

SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y CONTROL

INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE Tipo DECRIPCION

Seguimiento a Imposiciones de Correo Eficacia Mide la oportunidad en la entrega al destinatario de los documentos
Certificado enviados por el servicio de correo certificado



