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1. OBJETIVO/INTRODUCCION

Este documento describe la metodologia para la elaboracién, codificacién presentacion y control de los
documentos internos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion de Servicios Postales
Nacionales a nivel nacional.

Dentro de su contenido se encuentran descritos los conceptos y lineamientos necesarios para la
identificacion, estructuracion, tipologia e instancias de aprobacion documental.

2. RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES

Lider del Sistema Integrado de Gestion.

3. CONTENIDO

La Oficina Asesora de Planeacion como lider del Sistema Integrado de Gestién, define lineamientos
basicos para la creacion, actualizacion y control de la informacién documentada que forma parte de
este, asi como los registros que proporcionan evidencia de las actividades desarrolladas y los
documentos de origen externo.

La documentacion que hace parte del Sistema Integrado de Gestién debe ser clara, simple, completa
y precisa, adicionalmente, su contenido debe estar redactado en infinitivo, preferiblemente en tiempo
presente y de forma impersonal, evitando el uso de términos en idioma extranjero (excepto cuando
corresponda al lenguaje comun de uso técnico).

Los documentos deberan estar en letra Arial, preferiblemente tamafio 11.

3.1 Estructura documental del SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

La estructura documental de SPN cuenta con seis (6) niveles jerarquicos de informacién documentada:
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Politica del SIG

Manual del SIG

Mapa de procesos (caracterizaciones)

Politicas, cédigos, manuales, programas,
planes, procedimientos, guias, protocolos,
matrices, formatos

Documentos externos, leyes, decretos y
reglamentos.

Informacion Documentada conservada -
(registros)

A continuacién, se define y describe cada tipologia de documento.

3.1.1 Caracterizaciones

Es el documento que permite evidenciar las caracteristicas del proceso y su interaccién entre los
procesos / subprocesos de Servicios Postales Nacionales. En ella se debe describir:

YV V VYV VY

v

v

v

v

Objetivo del proceso: Describe el propdsito para el cual se adelanta el proceso.

Alcance: Sefiala desde donde empieza y donde termina el proceso y de acuerdo con la necesidad
identifica las actividades que incluye y/o excluye.

Responsables del proceso: Es el cargo de los lideres del proceso.

Proveedores y partes interesadas: Son las personas, cargos, organizaciones, entidades u otros
procesos que proveen las entradas al proceso.

Entrada: Relaciona el producto o servicio del proveedor que se requiere para realizar la actividad
macro.

Etapa PHVA: Se establece la etapa a la que pertenece la actividad asi:

Planificar (P): Se incluyen las actividades donde se establece la manera como se llevaran a
cabo estas, para lograr unos determinados resultados.

Hacer (H): Se describen las acciones que permitiran el desarrollo de las actividades, es decir,
la manera como se van a ejecutar las actividades.

Verificar (V): Son algunos controles que se establecen dentro de las actividades para asegurar
que, una vez hechas, cumplen con los criterios definidos en la planificacion o que se requieren
dentro del mismo procedimiento Se trata de una fase de regulacién y ajuste.

Actuar (A): Se puede tener en cuenta en el caso de que algunas de las etapas de las actividades
no se ajusten a los criterios definidos, para realizar las correcciones y modificaciones
necesarias. permitiendo mejorar el desarrollo de las actividades.
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Actividad: describe de manera secuencial las actividades macro que se desarrollan en el proceso
para conseguir los resultados de acuerdo con los requisitos y/o necesidades de la ciudadania y
las directrices de la empresa.

Salida: Son los productos o servicios que se generaron como resultado de la actividad marco.
Clientes y partes interesadas: Son las personas, cargos, organizaciones, entidades u otros
procesos a las que va dirigidas las salidas.

Documentos asociados: se relaciona toda la documentacion que describa y haga parte de las
actividades a las que se refiere la caracterizacion del proceso.

Recursos técnicos: Se relacionan detalladamente el hardware y software utilizado en el desarrollo
de las actividades del proceso.

Recursos fisicos: Se relacionan los edificios, espacio de trabajo, servicios asociados, equipo para
el proceso, servicios de apoyo (tales como transporte 0 comunicacion).

Recursos _humanos: Se relacionan los cargos de las (los) servidoras (es) publicas (os) y/o
particulares que intervienen en la ejecucién del proceso, indicando el area funcional.

Recursos financieros: Se relacionan los recursos del funcionamiento utilizados para el proceso.
Procesos interrelacionados: Procesos con los que interactia.

Riesgos: se relaciona link donde es posible visualizar los riesgos relacionados a cada proceso
y/o se definen los riesgos identificados.

Indicadores de Control: son los indicadores miden los resultados del proceso.

Identificacién de cambios: Se debe incluir la informacién de versién a modificar (se ingresa la
version actual del documento que se modifica), fecha de modificacion y descripcion de los
cambios generados por cada capitulo.

YV V VYV

Y VY

YV VVY

3.1.2 Politicas

Para Servicios Postales Nacionales las Politicas son un documento de apoyo o soporte a la gestion
del sistema integrado, debido a que corresponden a los lineamientos, directrices o actividades
orientadas en forma ideoldgica a la toma de decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos.
A pesar de que la organizacion ya contempla determinadas politicas, este tipo de documentos es
usado cuando se establecen de manera temporal, ocasional o por necesidades particulares del
servicio; manejos independientes o especificos de los procesos/subprocesos, productos, servicios
0 contratos especiales.

3.1.3 Cadigos

Documento que recopila un conjunto de directrices y responsabilidades aplicables a los procesos y
colaboradores de la organizacién. Directrices que se pueden identificar a través de politicas,
normatividad aplicable y demas elementos pertinentes.

3.1.4 Manuales

Documento donde se recopila en forma explicita, ordenada y sistémica la informacion que permite
desarrollar los objetivos y politicas de la organizacion, con criterios generales sobre un tema
estratégico y un lenguaje claro, enunciando los procedimientos o documentos mediante los cuales
se cumplen los lineamientos aqui establecidos.

3.1.5 Plan
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Documento que sirve como instrumento de planeacion y que de acuerdo con una linea base de
informacion recolectada permite a una organizacién establecer e implementar acciones y estrategias
para lograr el cumplimiento de los objetivos trazados, conforme a los resultados que se desean
obtener.

3.1.6 Programas

Documento que establece una serie de actividades que describen las estrategias y planes de accién
gue permitan la implementacion y mejoramiento de los programas de gestion.

3.1.7 Procedimientos

Documento en el que se describe la secuencia de actividades necesarias para asegurar la correcta
ejecucion de un proceso, En general, un procedimiento define “como se debe hacer”," quién lo debe
hacer", “cuando se debe hacer”, “en déonde se debe hacer”.

La estructura de contenido de los procedimientos es la siguiente:

» Objetivo: Describe el propdsito del contenido del documento.

» Alcance: Se refiere a los limites del documento, e incluye cobertura e inicio y fin de las
actividades.

» Definiciones y Abreviaturas: Describe el significado de los términos y abreviaturas, los cuales

son necesarios para un mejor entendimiento del documento por parte de quienes lo consulten.

Condiciones Generales: Describe los requisitos generales o premisas a tener en cuenta para

la realizacion del procedimiento,

Contenido: Describe paso a paso las actividades a realizar teniendo en cuenta puntos de

control, responsables y registros. La secuencia de actividades debe alinearse con el ciclo

Deming (PHVA).

Y VY

v" Puntos de control: Mecanismo que permite identificar visualmente dentro de una actividad
aguellos aspectos que deben revisarse para prevenir un posible incumplimiento o peligro
que pueda afectar la calidad del producto o servicio, en este caso, el normal desarrollo del
procedimiento. Para identificar el punto de control dentro del contenido, se debe incluir el

o]
simbolo @ 0 @)\ al inicio de cada actividad.

» Diagrama de Flujo: Se debe presentar de forma esquematica cada una de las actividades
relacionadas en el contenido. A continuacion, se relacionan los elementos basicos para el
modelamiento del procedimiento:

O Actividad O

Inicio Decisidn Firn
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De ser posible el diagrama de flujo debe contener los roles responsables de cada actividad y en
caso de gue el procedimiento tenga etapas también se deben identificar:

W

Etapa 1 Etapa 2

Responsable 1

Nombre del procedimiento

Responsable 2

» ldentificacion de cambios: Se debe incluir la informacion de version a modificar (se ingresa
la versién actual del documento que se modifica), fecha de modificacién y descripcién de los
cambios generados por cada capitulo.

3.1.8 Protocolos

Es el conjunto de normas, reglas y conductas a conocer, respetar o incorporar a nivel social, laboral
e institucional. Su funcion es guiar o regular determinadas acciones para evitar incidencias y facilitar
el cumplimiento de actividades.

3.1.9 Guias

Documento que suministra informacion especifica para orientar una o varias actividades
relacionadas en un documento del SIG que, debido a su grado de complejidad, requiere una
explicacién técnica o mas detallada para facilitar su comprension.

3.1.10 Formatos

El formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de presentacion de un texto, objeto o
documento en distintos ambitos, tanto fisicas como virtuales, un formato diligenciado se convierte
en un registro, el cual es fuente de evidencia.

3.1.11 Matrices

Documento que suministra informacion especifica de cada proceso, de acuerdo con la aplicacion
técnica que se requiera en cada proceso. Para Servicios Nacionales Postales, se establece la
aplicacion de matrices Unicamente para el proceso de Gestion de la Operacion.
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3.1.12 Reglamentos

Documento que establece una serie de normas de estricto cumplimiento para todos los procesos y

colaboradores de la organizacion.

3.2 Contenido minimo de los documentos del SIG

Elemento

Caracterizacién | Manual Programa

Plan

Procedimiento Formato

Politica Protocolo Guia Matriz

Codigo

Regla-
mento

Encabezado

X X X

X X

X X X X

Introduccién /
Presentacién

Objetivo

Alcance

X
X X
X

XX X

Responsables

XXX

Definiciones y
Abreviaturas

x

Referencia
normativa

Condiciones
Generales

Documentos
asociados

Recursos

Procesos
Interrelaciona
dos

Riesgos

Indicadores

Contenido

XIX|X| X X[ X

Diagrama de
flujo

Identificacién
de cambios

X X X

X

3.3 Identificacion de los documentos

Los documentos del SIG se identifican mediante titulo y c6digo. A continuacion, se indica la manera en

que se identifican los documentos de la organizacion:

3.3.1 Encabezado

Los documentos del SIG deben contener el siguiente encabezado el cual permite identificar el tipo

de documento, si mismo, debe ir en todas las paginas de acuerdo con la siguiente figura:

4+7 Z >> ELABORACION Y CONTROL
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DE INFORMACION
DOCUMENTADA

CODIGO: GU-XX-XXXX

VERSION: X

ACTUALIZACION: mes de AAAA

EMISION: mes de AAAA

4

4

4
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Logo de la Nombre del Datos para la
organizacion documento identificaciéon

>

Logo simbolo: El logo a aplicar es el establecido en el Manual e Identidad 4-72, elaborado por
la Jefatura Nacional de Marketing, al lado izquierdo de la péagina. Se debe realizar la
actualizacion del logo de acuerdo con lo estipulado en el procedimiento de Informacion
Documentada, capitulo condiciones generales.

Nombre del documento: Se incluye el nombre con el que se va a identificar el documento; en el
caso de las caracterizaciones, manuales, programas y guias, se debe anteponer el tipo de
documento, seguido por el titulo a asignar. centrado, en mayuscula y negrita.

Cddigo: Se incluye la respectiva codificacion de acuerdo con la tipologia documental y teniendo
en cuenta el orden de codificacion de los documentos del proceso, al lado superior derecho de
la pagina.

Versidn: De acuerdo con el consecutivo asignado para el documento en la plataforma del SIG,
se incluye en el documento esta informacién. Si es un documento nuevo iniciara con la version
1, para los documentos consecutivos, continuard de manera ascendente, se ubica al lado
derecho de la pagina.

Actualizacion: Fecha en la que se actualiza el documento, en formato mes de AAAA. Ejemplo:
mayo de 2015

Emision: Fecha en la que se cred el documento. Si la versién del documento es 1, se coloca la
misma fecha de actualizacion o no aplica (NA); si la versién es 2 o superior, se debe mantener
la fecha de emisién inicial del documento. Se debe seguir el formato mes de AAAA. Ejemplo:
mayo de 2015

3.3.2 Caodificacion

La codificacién de los documentos se realiza de forma alfanumérica de acuerdo con los siguientes
parametros.

A continuacién, se describe cada uno de los campos indicados:

>

Tipo de documento:

Los siguientes son los documentos definidos a utilizar internamente por la organizacion e
incluyen su respectiva codificacion para tener en cuenta al momento de su elaboracion:

TIPO DE DOCUMENTO \ CODIFICACION
Caracterizacion de procesos CP
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Manual MN
Plan PL
Programa PG
Procedimiento PR
Protocolo PT
Guia GU
Politica PO
Formato FR
Matriz MT
Caddigo Cco
Reglamento RE

» Nombre de proceso:

Los siguientes caracteres permiten identificar el proceso y subproceso al cual corresponde el

documento.

Estratégicos

CODIGO CODIGO
PROCESO PROCESO SUBPROCESO SUBPROCESO
. . . . Gestion Organizacional GO
Direccionamiento Estratégico DE Gestion de Riesgos GR
Gestion de Comunicacion e T ) i
Innovacion
. . - Seguridad de la informacion vy
Gobierno Seguridad Digital IT GS Ciberseguridad Sl
Gestion Estratégica del Talento
GH - -
Humano
Misionales
CODIGO CcODIGO
PROCESO PROCESO SUBPROCESO SUBPROCESO
Gestion comercial GC - -
Servicios financieros SF - -

Gestion de la operacion

oP Admision y tratamiento TT
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Transporte TR
Distribucion DI
Logistica Internacional LI
Control Operativo CcoO
Proyectos Especiales PE
Servicio al cliente SC - -
Apoyo
CODIGO CcODIGO
PROCESO PROCESO SUBPROCESO SUBPROCESO
Seguridad postal SP - -
Gestion juridica JuU - -
Gestién contractual CT - -
Gestion documental GD - -
Contable CB
Crédito, Facturacién y Cartera CT
Gestion financiera FI Presupuesto PP
Tesoreria TS
Cuentas Internacionales Cl
. . Infraestructura fisica IS
Gestion de infraestructura Gl —
Infraestructura tecnologica IT
Relacionamiento internacional RI - -
Evaluaciéon y Control
CODIGO CODIGO
HROIC SO PROCESO SAELHRCISEIS SUBPROCESO
Control Interno de Gestion EC - -
Control Interno Disciplinario ID - -

> Los digitos finales corresponden al consecutivo de la documentacion, teniendo en cuenta el

orden de esta.

La codificacion es de la siguiente manera:

Tipo de documento + Cédigo del proceso + Codigo del subproceso (si aplica) + consecutivo
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Por otra parte, los formatos deben estar vinculados a documentos tipo manual, programa, plan,
procedimiento, protocolo, guia o politica, de acuerdo con el alcance de este. Por tal razén, se
debe agregar a la codificacion anterior la sigla FR quedando su codificacién asi: Tipo de
documento + Codigo del proceso + Codigo del subproceso (si aplica) + consecutivo + FR +
consecutivo.

Ejemplos de codificacion:

) ; EJEMPLO EJEMPLO
PROCESO P%%%'SSOO SUBPROCESO sugggé%%so CODIFICACION CODIFICACION
DOCUMENTOS  FORMATOS
oroon GO MN-DE-GO-00x | MN D=0 00%
Direccionamiento] rganizaciona -
Estratéegico Gestion de PR-DE-GR-00X-
Riesaos GR PR-DE-GR-00X o
Gestion PR-GC-00X-FR-
Comercial GC i i PR-GC-00X 00X

Los documentos de origen interno como resoluciones y circulares internas son emitidos por sus
respectivos responsables (Presidencia, Secretaria General, Oficina Asesora Juridica), por tanto,
deben tener su respectivo consecutivo e ir firmados por el responsable correspondiente, son
documentos no codificados en el Sistema Integrado de Gestion.

3.3.3 Pie de pagina final
Todos los tipos de documentos que conforman el SIG tienen definido un pie de péagina al final del

documento, donde se identifica el funcionario que elabord, revisé y aprobé el documento segun lo
establecido en el procedimiento de Informacion Documentada:

Nombre: XXXXxX Nombre: XXXXXX Nombre: XXXXXX
Cargo:  XXXXXX Cargo:  XXXXXX Cargo:  XXXXXX
Fecha: mesde AAAA Fecha: mesde AAAA Fecha: mesde AAAA

3.4 IDENTIFICACION DE CAMBIOS

El control de cambios describe de forma general las modificaciones realizadas al documento, para lo
cual debe relacionarse la informacién sobre:
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Version: Registrar el nUmero de la versién que sufrio los cambios.

Fecha: Registrar la fecha en que se realizaron los cambios.

Criterio: Registrar la seccion o apartado sobre el cual se realiza el cambio y/o modificacion.
Razdn de la actualizacién: Registrar la razén de la actualizacién de la seccion modificada con
una breve, pero completa descripcién de los cambios realizados.

YVVYYVY

3.5 INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN EXTERNO

En SPN la informacién documentada de origen externo se controla e identifica en la plataforma del
SIG. La informacion documentada de origen externo esta conformada por normatividad (leyes,
resoluciones, decretos, codigos, etc.), acuerdos, circulares externas y demas documentacion que
afecte la organizacion.

3.6 ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS REGISTROS

3.6.1 Creacibn e Identificacion de los registros:

Los formatos al ser diligenciados se convierten en Registros y de acuerdo con la necesidad, son
cargados en la plataforma del SIG. De igual manera, los registros también pueden ser resultado
de la informacion y/o acciones que desempefian los procesos/ subprocesos y estos se conservan
en la plataforma del SIG.

Una vez se requiera la creacion de un nuevo registro y su cargue en la plataforma, el facilitador del
proceso/subproceso debe solicitar al equipo SIG de la Oficina Asesora de Planeacion la
inactivacion del registro que no se encuentre vigente y/o que es reemplazado por el nuevo
documento.

Los registros se disponen en la plataforma del SIG y no requieren de codificacion.

3.6.2 Diligenciamiento de los registros:

Los registros deben ser legibles y coherentes con el tiempo, lugar y actividad, independientemente
del medio de presentacién (impreso o medio electrénico).

Todo registro de informacion puede diligenciarse con tinta y/o de forma digital de manera adecuada,
de acuerdo con lo requerido y exigido.

Cuando se solicite informacion que no aplique o esté fuera de contexto frente a lo solicitado en el
formato, se debe colocar la expresion N/A qué significa “no aplica”.
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3.6.3 Almacenamiento y proteccion de los registros

Los registros activos se almacenan en la plataforma del SIG y son visibles en el Listado Maestro de
Documentos y Registros que se encuentra en el médulo Documentacion. Los registros inactivos se
conservan en el aplicativo, sin embargo, Unicamente se encuentran visibles para usuarios con
permisos de administracion en la plataforma.

Nota: Los registros de informacion producidos o recibidos por la entidad en razén a sus actividades
o funciones se consideran como documento de archivo y para su manejo y administracion se debe
consultar el Manual de Archivo y Correspondencia y los documentos asociados a este. Estos son
responsabilidad de los respectivos jefes en relacion con su organizacién, consulta, conservacion y
custodia conforme al Acuerdo 042 de 2002 (art. 3).

4. |IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Version Fecha Criterio Razén de la actualizacion
Se actualiza logo en el encabezado del
documento.

Se aclara en el numeral 3.1.9. Matrices, que dicha
3.Contenido tipologia de docg[nento L'Jnicamep,te aplica para el
proceso de Gestidon de la Operacion.

Se ajusta en numeral 3.3.2 Codificacién, la
columna ejemplo de codificacién formatos en la
tabla de ejemplos de codificacion.

Se aclara en el apartado de logo simbolo acerca de
la actualizacion del logo de acuerdo con el
3.3.1 Encabezado | procedimiento de Informacién Documentada. Se
estandariza el formato de fecha en Actualizacion y
Emision.

01 31/08/2021

3.4 |dentificacion

. Se agrega especificacion de criterio.
de cambios greg P

Se complementa nombre del numeral 3.1
Estructura documental del SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION - SIG y se realizan los
siguientes cambios:

Noviembre de 3.Contenido Se agrega a la estructura documental de SPN la
02 2021 tipologia de documento “Plan”.

En el numeral 3.1.1. Caracterizaciones se
complementa el contenido de las caracterizaciones
con lo siguiente: documentos asociados, riesgos,
indicadores de control con su respectiva
instruccion.
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Se agrega definicion de documentos tipo Cédigos,
Plan y Reglamentos (numerales 3.1.3, 3.1.5 vy
3.1.12 respectivamente. En el numeral 3.1.7
Procedimientos se cambia de control de cambios a
identificacion de cambios.

En el numeral 3.2 Contenido minimo de los
documentos del SIG se agrega la tipologia
documental Plan, Formato, Cdodigo y Reglamento
con su contenido minimo respectivo.

En el numeral 3.3.1 Encabezado seccion logo
simbolo se actualiza nombre de la Jefatura
Nacional de Marketing Estratégico.

En el numeral 3.3.2 Codificacion se afade la
codificacibn documental para documentos tipo
Plan, Cddigo y Reglamento. Se realizan
modificaciones en las tablas nombre de procesos
de acuerdo con la actualizacién del mapa de
procesos, asi:

-Procesos estratégicos: Se actualiza nombre
Transformacion e Innovacion a Gestion de
Comunicacion e Innovacion.

-Procesos misionales: se elimina subproceso
Comercio Electrénico y proceso Soluciones de
Informacién, con sus respectivos cédigos.
-Procesos de apoyo: se complementa nombre de
subproceso Crédito, Facturacion y Cartera.

Se agregan las circulares internas a los
documentos de origen interno.

En el numeral 3.3.3 Pie de pagina final se elimina
lo siguiente: El tipo de documento Formato tiene un
pie de péagina diferente a los anteriores tipos de
documentos, en razén a que una vez diligenciado
se convierte en un registro y por corresponder a un
documento vinculado o relacionado a cualquiera
de los tipos de documentos sefialados
anteriormente.

En el numeral 3.4 Identificacion de cambios se
cambia descripcion por Razén de la actualizacion
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En el numeral 3.5 Informacién documentada de
origen externo se aclaran los tipos de documentos
gue conforman la informacion de origen externo y
se elimina lo siguiente: Su manejo esta definido en
el Manual de Archivo y Correspondencia y su
identificacion y tratamiento como activo de
informacion esta definida en Manual del Sistema
de Gestidn de Seguridad de la Informacion.

Se actualiza nombre del numeral 3.6.1 Creacion e
Identificacion de los registros y se incluye
informacion sobre los registros del SIG en
Isolucién. Se elimina lo relacionado al acuerdo 042
de 2002 pues se deja nota aclaratoria al final del
capitulo con relacién a este.

En el numeral 3.6.2 Diligenciamiento de los
registros se aclara que todo registro de
informacion también puede diligenciarse de
manera digital.

En el numeral 3.6.3 Almacenamiento Yy
proteccion de los registros se agrega
informacion relacionada a los registros que se
encuentran en la plataforma Isolucién y se elimina
informacion que se incluye en el Manual de Archivo
y Correspondencia de la organizacion. Por lo
anterior, se afiade una nota aclaratoria en la que
se explica que para el manejo y administracion de
los registros considerados como documentacion
de Archivo se debe consultar el Manual de Archivo
y Correspondencia.

Se cambia de Servicios Postales Nacionales S.A.

. a Servicios Postales Nacionales.
Noviembre de
03 Todo el documento
2022 . ., L .,
Se cambia de lIsolucion o aplicativo Isolucién a

plataforma del SIG.

En el numeral 3.2. se agrega como contenido

minimo las referencias normativas para los

documentos tipo procedimiento.

03 Novuzagnzbzre de 3. Contenido En el numeral 3.3.1. se cambia Guia de Manejo de
Marca a Manual de Identidad 4-72 y se eliminan los

numerales asociados al procedimiento de

informacion documentada.
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En el apartado de codigo, se elimina informacién
sobre la codificacion arrojada por el aplicativo
Isolucién y se aclara que la codificacion se hace de
acuerdo con la tipologia documental y teniendo en
cuenta el orden de codificacion.

En el apartado de emision, se agrega no aplica
para la fecha de actualizacién cuando la version del
documento es numero 1.

En el capitulo 3.3.2. en el apartado nombre de
proceso, para el cuadro de procesos estratégicos
se elimina el subproceso Gestion de Proyectos de
Inversion.

Se elimina que los digitos finales de la codificacién
corresponden al consecutivo de la documentacion
el cual asigna automéaticamente Isolucién ya que
para el actual aplicativo se maneja de forma
manual.




