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Pontificia Universidad
Y JAVERIANA
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Oficina de Registro Académico y Admisiones

Cédigo: SC-VAC-RAA

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

128.3

ADMINISTRACION
DEL CAMPUS

Salas y Auditorios

Solicitud de areas dentro
del campus, relacion
asignaciones de espacios
fisicos.

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién

G i

Corresponde a la asignacion de las areas dentro del campus
universitario con el fin de atender los requerimientos de
espacios administrados por la Oficina de Registro Academico y
Admisiones para la celebracion de eventos especificos distintos
a la programacién de clases, estas solicitudes de asignaciones
son puntuales y se realiza una vez al afo. A dichos espacios se
realiza auditoria con el fin de verificar el uso adecuado de los
espacios.

La solicitud se realiza y registra en el sistema de informacion
utilizado para la asignacion y consulta de espacios en la
Universidad.

Las solicitudes se organizan cronolégicamente y la relacion de
asignacioén se mantiene en el aplicativo. Serie electrénica

RAA

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina,
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacién de Archivo Central.
La informacién se consolida en los
sistemas de informacién de la
Universidad.

Reglamento Organico de
la Seccional

60.6

Registro Académico
y Admisiones

Procesos de
Admisién Pregrado

Copia formularios
impresos, remision a
Facultad (Relacion),
inscripcion
(electrénico) y
confirmacion de pago
(sistema de Tesoreria)

Corresponde a la inscripcién de aspirantes a los programas de
pregrado de la Universidad. El proceso inicia cuando el
aspirante diligencie la informacién del formulario de ingreso por
el sitio web de la Universidad y una vez se confirma el pago (en
linea o con las entidades financieras autorizadas), la oficina de
Registro Académico y Admisiones consulta el registro SNP
(Servicio Nacional de Pruebas) de los aspirantes para que las
facultades inicien con el desarrollo del proceso de seleccidn del
candidato.

serie electrénica y fisica

5X

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacion de Archivo Central la
remision a la Facultad, la demas
informacion registrada en el
sistema de informacion de la
Universidad es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
Registro Académico y Admisiones
apoya el proceso de actividades de
inscripcion a programas
conducentes a titulo con el fin de
dar cumplimiento de logros y
objetivos trazados por la
Universidad de acuerdo con las
directrices definidas con el Centro
de Servicios Informaticos.

Reglamento Orgéanico de
la Seccional, Reglamento
de Estudiantes
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VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

60.8

Registro Académico
y Admisiones

Procesos de
Admisién
Posgrados

Remision a Facultad
(Relacién)

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

Corresponde a la inscripcion de aspirantes a los programas de
posgrados de la Universidad. El proceso inicia cuando el
aspirante diligencia la informacién del formulario de ingreso por
el sitio web de la Universidad y una vez se confirma el pago (en
linea o con las entidades financieras autorizadas), el candidato
radica la documentacion exigida por ley y por la Universidad
para la inscripcién en la oficina de Registro Académico y
Admisiones con el fin de ser registrados y verificados en el
sistema de informacion de la Universidad para entregar la
documentacion a las facultades.

serie electrénica y fisica

RAA

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

5X

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacién de Archivo Central la
remision a la Facultad, la demas
informacién registrada en el
sistema de informacién de la
Universidad es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
Registro Académico y Admisiones
apoya el proceso de actividades de
inscripcién a programas
conducentes a titulo con el fin de
dar cumplimiento de logros y
objetivos trazados por la
Universidad de acuerdo con las
directrices definidas con el Centro
de Servicios Informaticos.

Reglamento Organico de
la Seccional, Reglamento
de Estudiantes




Fondo:

 Pontificia Universidad

JAVERIANA
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Oficina de Registro Académico y Admisiones

Cédigo: SC-VAC-RAA

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién

La Oficina de Registro Academico y Admisiones es receptora
de los documentos, se verifica el cumplimiento de las

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de oficina
la remision a la Facultad se debera
eliminar mediante el procedimiento
establecido por la Coordinacion de
Archivo Central, la demas
informacion registrada en el
sistema de informacién de la

. Registro Académico Procgs_s)s de Proc_e;P de Admision: condiciones legales por la Universida_q y se entrega a las Universidad es_de conservacion Reglamento Organico de
3 y Admisiones Admls[on Rem|3|‘c.)n a Facultad Facultades para eI_proceso de sgllecmon. . RAA 5X total. en el Arch’«vq Central ya_que a Seccional
Extranjeros (Relacién) Solo se genera el listado o relacidn que se envia a las Registro Académico y Admisiones
facultades. apoya el proceso de actividades de
Serie electrénica y fisica. inscripcion a programas
conducentes a titulo con el fin de
dar cumplimiento de logros y
objetivos trazados por la
Universidad de acuerdo con las
directrices definidas con el Centro
de Servicios Informaticos
La Oficina de Registro Académico y Admisiones apoya la Una vez cumplido el tiempo de
programacion de clases y la asignacion de aulas y salas de retencién en el archivo de oficina
coémputo el cual se realiza semestralmente y de acuerdo con las la remisién al Departamento se
necesidades de cada una de las facultades para la oportuna y eliminara mediante el
equitativa distribucién de los espacios disponibles para los procedimiento establecido por la
Remisién al Departamento |periodos académicos. estas solicitudes de asignaciones se Coordinacion de Archivo Central,
. J_— Listas de Clasey |de la Facultad (relacion) [realizan semestralmente. A dichos espacios se realiza la demas informacién registrada en %
60.4 Registro Académico Asignacion de solicitud salas de computo, |auditoria una vez por periodo académico con el fin de verificar el| RAA 5X |el sistema de informacion es de Reglamento Organioo de

y Admisiones

Aulas

planilla de auditoria de
aulas.

uso adecuado de los espacios.

Para la programacion de clases se realiza con las asignaturas
vigentes registradas en el catalogo y el proceso se registra en
los sistemas automatizados de la Universidad y planificado
previamente por parte de los Departamentos, o Unidad de
comun acuerdo con los Programas Académicos.

Se organiza cronolégicamente . Serie electrénica.

conservacion total en el Archivo
Central ya que Registro
Académico y Admisiones ocupa un
papel fundamental en la atencion
estudiantil para el cumplimiento de
logros y objetivos trazados por la
Universidad.

la Seccional




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Caly

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:

Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Oficina de Registro Académico y Admisiones

Cddigo: SC-VAC-RAA

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corresponde al compendio de las asignaturas ofrecidas por la
Universidad y que permiten la realizacion de los planes de La Subserie es de conservacion
estudio propuestos por los programas Académicos. total en el Archivo Central ya que
61.9 ASIGNATURAS Ca_télogos de Catalogos L_a informaci{)n se coq§ewa en mf_edio f-:-lectr()nico en los vH L 2 8 X 10X res‘pond_e ala mision de la Reglamento Organico de
Asignaturas sistemas de informacioén de la Universidad Universidad en cuanto al proceso |la Seccional
Se organiza por programa académico y al interior del de la formacién integral de los
expediente en forma cronolégica. estudiantes.
Serie electrénica
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se
La Oficina administra el proceso de carnetizacion para la debera eliminar mediante el
Formato de recibido del Universidad mediante la supervisién con la entidad externa procedimiento establecido por la
carnet, Carné impreso, encargada de producir los carnets y los entrega directamente al Coordinacion de Archivo Central.
148 CARNETIZACION actas de eliminacion, soiicitantg ) ) A R 2 3 g 5 La inforrpacién queQa conso.li'dada Reglarqento Organico de
cuenta de cobro de Los carnés no reclamados se destruyen previo levantamiento en los sistemas de informacién de |la Seccional
elaboracién de carnés por |de acta respectiva. la Universidad.
reposicion Se organiza en forma cronoldgica y en medio electrénico. Serie Las actas de eliminacién se deben
electrénica y fisica enviar por transferencia
documental al Archivo Central para
su conservaciéon permanente.
Una vez cumplido el tiempo de
La Oficina expide certificaciones y constancias por los retencion en el Archivo Oficina, se
Solicitud de certificados y |estudiantes o por un tercero, cuya informacion se encuentra debera eliminar mediante el
constancias, comprobante |registrada en el Sistema de Informaci6n de la Universidad y procedimiento establecido por la
de pago, formato control  |genera los certificados solicitados y constancias llevando el Coordinacion de Archivo Central Reglamento Organico de
9 CERTIFICACIONES de certificaciones, formato |control de los mismos tanto fisico como digital en los formatos La informacion se consolida en los Sg ional 9 |
Y CONSTANCIAS certificados para la firma, |establecidos para tal fin. T R 2| 3 2 sistemas de informacién de la I3 Beceional; Heglamenio
- 5 " : " ; " de Estudiantes
formato estadisticas para |Se organiza cronolégicamente, se mantiene la relacion en Universidad.
certificados y acta de archivo digital y fisicamente se conserva las relaciones de Para el caso de los certificados se
eliminacién. entrega de certificados y constancias. les dard un lapso de tiempo de
Serie electrénica y fisica retencion de_seis meses y se
elimina mediante acta.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Oficina de Registro Académico y Admisiones Codigo: SC-VAC-RAA 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Historico
| oF il e } RETL®) T PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION . ' RET. CONSERVACION O OBSERVACIONES
RES. |. ()| (@ |AO|AC|AH DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
s retencion en el archivo de oficina
Corresponde al Informe anual y reportes periddicos sobre la issinformesseaiiminan anisu
gestion de la Oficina de Registro Académico y Admisiones, se totalidad madiafiteel
i i emi o , | to Organico de
254 INFORMES Informes de Infqrmes presentan a Ia‘V|cerrectona Acade_m|ca. v - RAA A 9 ] ) 2 procedimiento establecido por Ia Reglamento Organ
Directivos Indicadores Incluye los indicadores sobre los niveles de satisfaccion de Coordinacion del Archive Certial la Seccional
;sujanols. troni La informacion se consolida en el
erie electronica. informe directivo de la
Vicerrectoria Académica.
Una vez cumplido el tiempo de
; ; > | Archi |
Fotocopia de la cedula de [Corresponde al reporte de estudiantes extranjeros activos de la ;eetggrca!lo.;i;‘}nz ;Zdl:/aom%e;tra - BE
ciudadania, fotocopia Visa, [Pontificia Universidad Javeriana, que envia Registro i : 5
Proceso de e g a ' : . ; = procedimiento establecido por la  [Reglamento Organico de
49 4 MATRICULAS Migracion Rem|5|qn aAngracn)n Academlcory Admsnoneg a M|gracpn Qolombla para control RAA A 2 3 - 5 Coordinacion de Archivo Central  |1a Seccional
Colombia (listado), como autoridad migratoria en el territorio colombiano. Se ya que dicha informacion queda
comunicaciones maneja fisica y electrénica consolidada en Ia Hoja de Vida del
Estudiante.
Matricula es el acto por medio del cual una persona se
incorpora a la Universidad, adquiere o renueva su calidad de
estudiante regular, queda adscrito a uno o varios programas Una vez cumplido el tiempo de
Matriculas, académicos, y asume el compromiso de cumplir con todos los retencion en el archivo de oficina
ordenes de matricula, reglamentos y normas de la Universidad. La Carrera dirige, toda la informacion sobre Reglamento de
i MATRICULAS solicitudes de facturacion, |coordina y participa en los procesos relacionados con las matriculas se debe remitir Estudiantes de
482 MATRICLLAS ACADEMICAS recibos de pago, afiliacién |matriculas de los estudiantes. La Carrera en coordinacién con la RAR i am m directamente a la Secretaria de Reglamento Unidades
a Plan Obligatorio de Secretaria de Facultad ingresa al sistema de informacion de la Facultad para que alli se archive y [Académicas
Salud (electronico) Universidad para solicitar la expedicion de la orden de matricula se conserve en las Hojas de Vida
financiera por la Oficina de Tesoreria de la Universidad. de cada uno de los estudiantes.
Se organiza cronolégicamente por semestre
Se conservan en soporte fisico y electronico.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion: Oficina de Registro Académico y Admisiones Cédigo: SC-VAC-RAA
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Solicitud (estudiante,

:)'r‘::z":;?oa:eo:gl::’;t_én Registro Académico coordina los programas de intercambio y

coricapto (prog‘r’ama Lo movilidad de estudiantes a nivel nacional, mediante la La subserie documental Movilidad

académico) celebracion de convenios bilaterales y multilaterales de Estudiantil es de conservacion

comunicado de aprobacion, |Movilidad estudiantil para adelantar estudios éanto en total en el Archivo Central

- i i rogram rad m osgrado. maneja la i la 4
Movilidad registro de esmd..a..-,'tes programas de. pregrado como de p Sg ado. Se ) Javena'no dado que recoge Reglamento Orgénico de
INTERCAMBIOS 4 (proceso de admision - movilidad nacional saliente y la movilidad entrante en el marco memoria de los Programas de ]
125.2 Estudiantil - . . RAA H R 2 3 X 5X ] ) : la Seccional sobre

ESTUDIANTILES Nacional documentos de identidad),  [de los convenios suscritos. Intercambio y evidencia las Vicerrectoria Académica

reporte de los estudiantes de | Se organiza por programa de movilidad, al interior de cada relaciones con otras entidades

intercambio a las Unidades | expediente se organizara por Universidad y nombre de Académicas por lo tanto se

:e 'adU""’elrs'dad para doid estudiante. convierten en memoria histérica de

cceder a los serviclos de la la Universidad.

Universidad,
cierre de intercambio y
certificado de notas.

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

_ SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTI

' CODIGO CNIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
Formato Solicitud Los contratos son soporte y apoyo de la gestién de la Una vez cumplido el tiempo de gg:;‘_oﬁ !X:.(g'sDE LGS
Elaboracién de Universidad para la consecucion de sus objetivos y los retencion en el Archivo de Oficina, i
- " : s : Estatutos de la Pontificia
Contratos de Contrato(copia), cuenta de |expedientes que conforman son unidades documentales se debera eliminar mediante el ) . s
o 1 : - § Universidad Javeriana
131 CONTRATOS Prestacion de cobro(copia), informes, complejas (acompafados de otros documentos), oJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la Manual de Normas
Servicios contrato (copia) Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacion del Archivo Central, |, . . y
i L Lineamientos Generales
legales (originales) de cada contrato. dado que el original debera i
Fissladiies . ; i de Contratacion O&M.
La organizacién es por nimero de contrato. reposar en la Oficina Juridica.

Reglamento Organico
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

Y JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion: Oficina de Registro Académico y Admisiones Cédigo: SC-VAC-RAA
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

DE:

La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina dado

Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento de que permite recuperar en un Reglamento Organico de
Inventarios de Acta de entrega de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. momento dado la memoria la Seccional de la
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronolégicamente. AC A R 2 - - 2X histérica de los archivos de la Universidad sobre el
Archivos inventarios de Archivos Oficina de Registro Academicoy |Sistema General de
Se conservan en soporte fisico y electrénico. Admisiones y asi mismo llevar un |Archivo

control del manejo de archivos
para futuras consultas.

Una vez cumplido el tiempo de

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion retencion en el Archivo de Oficina,
e ) Ejecudiones Ergs?puestg!. imiento el t . se i:ggré eliminzir g:eqi:nte eII - o Oranico d
jecuciones a informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en procedimiento establecido por la eglamento Organico de
362 PRESURUESTORS Presupuestales presupuestales el aplicativo. e e IR z e N 2 Coordinacion del Archivo Central. |la Seccional
Se organiza cronolégicamente. La informacién se vera refiejada en
Serie electrénica. los estados financieros de la
Universidad.

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
y Central la subserie se elimina en
su totalidad por parte de los

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios

Fropussias oe presupuestales, buena parte de esta informacion esta en medio

Presupuestos de

36.3 PR 4 presupuesto ) R 5 profesionales qel Archivo Central_y Reglamento Organico de
ESUPUESTOS e U_n!dadgs Informes de supervision y elegtromco. i . CYR A IR 2 = conforme las directrices del Comité|la Seccional
Administrativas s La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en .
seguimiento presupuestal. el aplicativo de Archivo.

La informacién se ve reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.

Se organiza cronoldgicamente.
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SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Oficina de Registro Académico y Admisiones

Cédigo: SC-VAC-RAA

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

Corresponde a los soportes

SISTEMA DE —— "
168  |EVALUACION DE va ”ac"?"ets' P?”es e
LA GESTION mejoramiento, informes

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

/

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y
Mejoramiento. La evaluacién contempla un didlogo evaluador |
evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema y
el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacién evaluador - evaluado.

Se maneja fisica y electrénicamente.

RET.(3): Retencién

relacionados con la evaluacion

FIRMA DE QUIEN APRUEBA ——

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAE-RE ARCHIVOS

SECRETARIO GENERAL SECCIONAL CAIA |

(PO

‘58

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, qujén seré responsable por,
expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

GH

AIC

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Universidad.
S ATWOC

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar
mediante el procedimiento
establecido por la Coordinacion
del Archivo Central. La
informacion se ve reflejada en el
Sistema de Evaluacion y
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestion Humana de la

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTQRA
|
X 17 O
\// bl ‘
FECHA APROBAQION
oY-d7z-a0l<

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado

‘custodia y conservacién Mlén de que contiene informacién de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacidn no podrd ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién




