“Sesquicentenario de la Epopeva Nacional 1864 — 18707

PODER EJECUTIVO
PRESIDENCIA de la REPUBLICA del PARAGUAY
SECRETARIA de la FUNCION PUBLICA

Resolucion N° 502/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE CREACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA C.3.2 VERSION 1.0 DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY
— MECIP:2015.

Asuncion, 20 de noviembre de 2020

Visto.: La Ley N° 1626/2000 " De la Funcion Publica” que crea la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP).

La Resolucion CGR N° 377/16 - Por la cual se adopta la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay - MECIP:2013.

La Resolucion N° 731/2019, “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos
y la Matriz de Evaluacion para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar
de Control Interno para Instituciones. Publica del Paraguay — MECIP: 2015, y;

Considerando:  Que, la Secretaria de la Funcion Publica dependiente de la Presidencia de la
Republica, constituye el organismo central normativo para la funcién piblica y
el desarrollo institucional de las entidades estatales;

Que, a través de la Resolucion CGR N° 377/16, la Contraloria General de la
Republica ha establecido y adoptado la Norma de Requisitos Minimos para un
Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP; 2015, como marco de control,
fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de control interno de los Organismos y
Entidades del Estado, sujetos a la supervision de la Contraloria General de la
Republica.

Que, la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos es parte del Sistema
de Control Interno del Modelo Estdndar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay -MECIP:2015, cuyo objetivo es impulsar el desarrollo de
las competencias organizacionales e instalar el control interno efectivo en los
Organismos y Entidades del Estado.

Que, esta Secretaria Ejecutiva, a través de la Resolucion N° 731/2019. ha
adoptado la Norma de Requisitos Minimos a efectos de implementar y optimizar
el control interno y asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Que, la Norma de Requisitos Minimos establece en el Componente de Control de
implementacion que la informacion documentada requerida por el sistema de
control interno se debe controlar a fin de que la misma se encuentre disponible
para su uso y estd protegida adecuadamente, para lo cual se debe definir un
procedimiento, tomando en consideracién la definicion de niveles de aprobacion,
la distribucion, acceso, uso y preservacion de la informacion,-adeiic

la version de la misma.
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PODER EJECUTIVO
PRESIDENCIA de la REPUBLICA del PARAGUAY
SECRETARIA de la FUNCION PUBLICA

Resolucion N° 502/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE CREACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA C.3.2 VERSION 1.0 DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY
— MECIP:2015.

Que, en este contexto se torna necesario establecer el procedimiento para la
creacion, actualizacién y control de la informacion documentada a fin de
estandarizar la informacion documentada que evidencia la implementacion del
Sistema de Control Interno en el marco de lo establecido en la Norma de
Requisitos Minimos MECIP 20135.

Que, por la Resolucion N° 623 del 29 de octubre de 2020 del Gabinete Civil de la
Presidencia de la Repuiblica, en el Articulo 2°se designa al sefior Mdximo Gabriel
Medina Coronel, como Encargado de Despacho de la Secretaria de la Funcién
Publica, dependiente de la Presidencia de la Repiiblica.

Que, la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), dependiente de la Presidencia de
la Republica, de conformidad a las atribuciones emite el presente acto
administrativo a fin de rectificar la numeracion de la resolucion.

Por lo tanto, en ¢jercicio de sus atribuciones legales.

El Encargado de Despacho de la
Secretaria de la Funcion Publica

Resuelve:

Articulo 1°  Aprobar el Procedimiento de Creacién, Actualizacion y Control de la Informacion
Documentada C.3.2 Versién 1.0 De la Secretaria de la Funcién Piiblica ¥ sus anexos, en
el marco del proceso de implementacion y consolidacion del Modelo Estandar de
Control Interno - MECIP: 2015 y en cumplimiento de las Normas de Requisitos
Minimos NRM: 2015, que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°  La presente Resolucion serd refrendada por la Secretaria General,
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1. INTRODUCCION

Este procedimiento ha sido disefiado para estandarizar la informacion documentada que
evidencia la implementacion del Sistema de Control Interno en el marco de lo establecido
en la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015. Servira de referencia en el proceso de
estandarizacion de toda informacion documentada producida en la Secretaria de la
Funcion Publica y sera revisado periodicamente, asegurando su pertinencia.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos para la creacion, actualizacién y control de la Informacion
Documentada eficaz y eficiente, proporcionar evidencia de la implementacién del
Sistema de Control Interno en el marco de lo establecido en la Norma de Requisitos
Minimos MECIP 2015.

3. FINALIDAD
El procedimiento tiene por fin estandarizar la informacién documentada que evidencia la
implementacion del Sistema de Control Interno en el marco de lo establecido en la Norma
de Requisitos Minimos MECIP 2015.

4. ALCANCE
El procedimiento aplica para toda la informacion documentada que evidencia la

implementacién del Sistema de Control Interno en el marco de lo establecido en la Norma
d isitos Mini ME 2015. —
e Req.ll:%ISI os Minimos MECIP 2015 L fig.
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5. GLOSARIO

: T 3
TERMINO | DEFINICION
Documento - . ) .
Informacion y el medio en el que est4 contenida.
| (Registro especificacion documento de procedimiento, plano, informe,
norma.)
Catalogo Lista o relacion ordenada con alguan criterio de libros, documentos, monedas.

objetos en venta, etc., de una persona, empresa o institucién, que
generalmente contiene una breve descripcion del objeto relacionado v
ciertos datos de interés.

Control de la
informacién
documentada

Uso y manejo de documentos, con respecto a la eficacia y eficiencia de la
organizacion, contemplando la funcionalidad (velocidad de procesamiento),
facilidad de uso, recursos necesarios, congruencia con la politica y objetivos
institucionales; requisitos e interacciéon con las partes interesadas del
proceso.

Documento no

Constituye la copia simple de los documentos que se encuentran a

Controlado disposicion de las personas o de los OEE.
Formatos Informacion que se elabora utilizando computadora o Internet
electronicos
Informacion Datos que poseen significado.
Informacion
formacion que una institucion tiene qu olar y ner, y edi
dociimeintids In acm‘n que una 1nstitucion tiene que controlar y mantener, y el medio
que la contiene.
Lista Enumeracion, generalmente en forma de columna, de personas, cosas,

cantidades, etc., que se hace con determinado propésito.
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Lista Maestra

Documento que indica o describe el total de manuales, procedimientos,
instructivos de trabajo, formatos, que contiene el Sistema de Control
Interno.

MAI Maxima Autoridad Institucional

Manual Libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia, que nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo. o
acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento de al gun tema o
materia.

Medio de Es la forma en que se presenta o almacena el documento: papel, disco

soporte de un magnético, optico o eléctrico, fotografia o muestra patrén o una

documento combinacion de éstos.

Procedimiento | Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactaan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Registro Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita y/o obligatoria

Sistema de Conjuntos, normas, principios, acciones y procesos efectuados por la

Control administracion a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos.

Interno
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6. POLITICA

En la Secretaria de la Funcion Publica la informacién documentada es una herramienta
que permite identificar la produccion documental, la informacién, el soporte y el reguardo
en todos los niveles y dmbitos de la institucién, aportando a la transparencia y al
fortalecimiento de la gestion institucional, para la valorizacién de la funcion publica y el
afianzamiento de la Carrera del Servicio Civil.

6.1. Sobre la Informacion Documentada

- Las requeridas por la Norma de Requisitos Minimos NRM MECIP 2015,
necesarias para dar evidencia de su cumplimiento;

- Lainformacion documentada que la institucién determina como necesaria para la
eficacia del Sistema de Control Interno.

6.2. Sobre la Creacion y Actualizacién

- Identificar que la informacién documentada contenga la formalidad requerida.
- Verificar y aprobar conforme al procedimiento establecido.

6.3.Sobre el control y resguardo

La informacion documentada requerida por el Sistema de Control Interno se debe
controlar para asegurarse de que;

- [isté disponible y adecuada para su uso, donde v cuando se necesite:

- Est¢ protegida adecuadamente (por ejemplo. contra pérdida de la
confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad).

- Lainformacion documentada se utilizars para documentar la trazabilidad Yy para
proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones
correctivas.

- Laproteccion y confiabilidad de la informacién documentada son responsabilidad

de las areas que las resguardan.
- La generacion, uso y control de la informacién documentada, se evaluard con
respecto a la eficacia y eficiencia del Sistema de Control Interno.
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- Cuando termine el tiempo de conservacion de la informacién documentada, se
enviard al archivo de documentos no vigentes.

- El tiempo de resguardo de la informacién documentada sera conforme los
lineamientos y reglamentos del Sistema de Control Interno.

- Toda informacion documentada impresa a excepcion del original se considera
documento no controlado.

Para el control de la informacién documentada, la institucion debe abordar las
siguientes actividades, segiin sea aplicable:

- Definicion de niveles de aprobacion

- Distribucion, acceso. recuperacién v uso

- Almacenamiento y preservacion, incluida preservacion de la legalidad

- Control de cambios (por ¢jemplo, control de version) se realizara conforme al

presente procedimiento;
- Retencion y disposicion. se realizaré conforme al presente procedimiento.

6.4.Revision y Cambios de la informacién documentada

- Los cambios de firmas de responsables no generan cambio de revision.

- En caso de cambio de responsable, la fecha de aplicacion e implementacién no
sufrirda modificacion.

- El funcionario de la institucién que considere necesario realizar un cambio a un
documento, debe hacer uso de la Solicitud de cambios y/o modificacién.

- Al sufrir un cambio cualquier tipo de informacién documentada se deberd
registrar con la Solicitud de cambios y/o modificacién.

6.5.Difusion a la informacion documentada

- Toda la informacion documentada que sea actualizada debera ser socializada a
todas las personas que participan en el desarrollo del proceso involucrado, se
dejara evidencia en el formulario de SOCIALIZACION DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA.

- Toda la informacion documentada elaborada debe ser difundida a través de los

canales establecidos para el efecto, se dejara evidencia en el formulario de
SOLICITUD DE PUBLICACION Y DIFUSION.
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- La informacién documentada vigente estard disponible a través de los canales
establecidos para el efecto.

- Mantener actualizada la lista maestra de la informacién documentada interna y
externa.

- Mantener un archivo de la informacién documentada en las dreas responsables.

6.7.CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Verificar:
1. La notificacion de la informacién documentada aprobada al drea responsable en
cualquiera de su formato (fisica o electronica).

(B8]

La socializacion de la informacién documentada (fisica o electronica) a las dreas
y estas al plantel de funcionarios, en todos los casos existirda evidencias de
socializacién de la informacién documentada, y se deberd registrar con el
Formulario  de SOCIALIZACION DE LA INFORMACION

DOCUMENTADA.
La disponibilizacion en el portal web o en la intranet para el acceso, recuperacion

L]

y uso de la informacion documentada.
4. Almacenamiento y preservacion del proceso de revisién y modificaciéon por el
area responsable.

Ln

Archivo de la informacion documentada con su proceso.
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7. REQUERIMIENTO POR TIPO DE DOCUMENTO

Tipo de documento Requerimientos minimos

Identidad institucional
Procedimiento Titulo (descriptivo)
Codigo
Version
Acto Administrativo de resolucion
Fecha
Numero de paginas
i Identidad institucional
Manual Titulo (descriptivo)
Codigo
Version
Acto Administrativo de resolucién
Fecha
Nimero de paginas
Identidad institucional
| Matriz Titulo (descriptivo)
Caodigo
Version
Acto Administrativo de resolucion
Fecha
Numero de paginas
Identidad institucional
Catélogo Titulo (descriptivo)
Codigo
| Version
Acto Administrativo de resolucion
Fecha
Numero de paginas
Identidad institucional
Formatos electrénicos Titulo (descriptivo)
Codigo
Version
Acto Administrativo de resolucion
Fecha
Numero de paginas
Externos Sello de recepeion institucional de documento externo
controlado (solo en copia), registrado en el sistema de
tramitacion. ra—
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8. DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO

SECUENCIA | RESPONSABLE ACTIVIDADES 2 CUANDO
1 Director General Generar / Crear la informacién documentada que | Inicié del
de area // sean congruentes con los objetivos. proceso de
Director// Actualizar o  Modificar la  informacion| creacion, B
Coordinader documentada que sean congruentes con los| Modificacion
objetivos.

MECIP

a. Crear informacion documentada
Analizar sistematicamente la informacion
documentada, considerar antecedente, marco
legal, otros.

Asignar titulo al documento.

Definir objetivo y alcance.

Incorporar todos los elementos necesarios y que
sea pertinente agregar. En el proceso de
elaboracion responder las siguientes preguntas:
quién, cémo, dénde, cuindo, qué, por qué, para
que.

Agregar glosario en caso requerido.

Completar la referencia del documento: cédigo,
version, N° del acto administrativo, fecha
Mantener los requerimientos de forma.

b. Modificar la informacién documentada
Presentar solicitud de cambios y/o actualizacion,
conforme al formulario aprobado.

Indicar la necesidad del cambio y/o actualizacién.
Llenar apartado de documentos de referencia.
Mantener los requerimientos de forma.

¢. Creacion y/o Modificacion en base a
documentos externos
Analizar pertinencia de la secuencia 1, items a
v/ b, conforme al formulario aprobado.
Socializar si corresponde conforme a la
secuencia 7.
Procesar el archivo.
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2 Alta Gerencia / a.  Revision y control Etapa de revision
Comité de Control Requisitos de forma: v/o control
Interno / Directores Identidad institucional
General de area / Titulo (descriptivo)
Directores Codigo
Version
Acto Administrativo
Fecha

Numero de paginas -
= Analizar la informacién documentada cumpla con
los requerimientos fondo.
= Incorporar sugerencias / correcciones / otros
e Aprobar el documento original
« Remitir al 4rea de origen

Director General de [* Recibir aportes Periodo de

area / Director/ » Procesar los ajustes revision y

e Remitir la informaciéon documentada a la MAI modificacion,
para su aprobacidn.

Lad

Coordinador

MECIP
4 Direccion de » Recibir la propuesta de la informacién Etapa de
Secretaris: Privada / documentada remitida a consideracion de la MAI jautorizacién

Direccién General « Elevar a conocimiento de la Maxima Autoridad
para la aprobaciénpor acto administrativo.
= Remitir a la Secretaria General

de Gabinete

5 Secretaria General |« Recibir la informacion documentada aprobada por
la MAL

» Verificar el cumplimiento de los requisitos:
[dentidad institucional
Titulo (descriptivo)

Codigo

Version

Fecha

Nuamero de paginas

e Asignar nimero al acto administrativo

¢ Remitir para la firma de la MAI.

« Refrendar el acto administrativo.

e Notificar al area responsable de creacion,
modificacion, v/o actualizacion de la informacion
documentada seglin procedimiento establecido.

e Notificar al coordinador MECIP.

= Archivar informacion documentada original.

Etapa de
| formalizacidn

6 Coordinador MECIP | Recepcionar la informacion documentada [Etapa de registro
aprobada. de la informacion
« Actualizar la lista maestra. documentada

« Informar al Comité de Control Interno / Equipo faprobada y
Técnico MECIP socializacion.
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7 Director General de |+ Coordinar la difusion / socializacion de la
drea // Director / , informacion documentada al funcionariado que [Etapa de la
Coordinador MECIP presta servicio en la institucion. socializacion /
e Garantizar el resguardo de la informacion [internalizacion.
documentada en su modalidad de borrador y
version final, en formato digital o formato fisico.
8 Dn‘eccl_on Qﬁ‘ﬂel‘a] de Ppublicacién / disponibilizacion Etapa final del
Comunicacion . . s : roceso
i . = Publicar la informaciéon documentada oficial en | P
Estratégica / . ) s
. los diferentes canales de comunicacion interna
Direccion / SN
nstitucional. —
Departamento / N
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9. Informacion Documentada Codificada

Informacién Documentada referente al Sistema de Control Interno y la Norma de
Requisitos Minimo — NRM: 2015 con su respectivo CODIGO.

Descripeién CODIGO
| Identificacion Institucional SFP
| Componente A-B-C-D-E

Ambiente Control
Control de la Planificacion
Control de la Implementacion

Componente A

Componente B

Componente C

Componente D Control de Evaluacion

—(fon"lponente E Control para la Mejora

nameros ordinarios

Informacion documentada

Por punto (.)

| Separacion de los codigos

9.1.Catalogo madre de la Informacion Documentada

| Cédigo Documento
SFP.A.l | Compromisos de la Alta Direccion
SFP.A.1.1 | Politica de Control Interno
SFP.A2 | Acuerdos y compromisos éticos
SFP.A.3 | Protocolos de buen gobierno
|SFP.A.4 | Politica de Gestién del Talento Humano
SFP.B.1 Direccionamiento estratégico
SFP.B.2 | Gestién por Procesos
SFP.B.3 | Estructura organizacional
SFP.B.4 | Identificacién y evaluacién de Riesgos
SFP.C.1 Control Operacional
SFP.C.1.1 |Politicas operacionales
SFP.C.1.2 | Procedimientos e
SFP.C.1.3 | Controles % \?
SFP.C.2 | Competencia, formacion y toma de conciencia %
SI'P.C.3 | Gestion de la Informacion
SFP.C.3.1 |Sistema de informacion ,;

3%

=

83y
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Codigo Documento ]

SIFP.C.2.2 | Control de Documentos

SFP. C.4 |Comunicacion

SFP.C.4.1 | Comunicacion interna

SFP.C.4.2 | Comunicacién externa

SFP.C.4.3 |Rendicion de cuentas

SFP.D.1 | Seguimiento y medicion del control interno

SFP.D.2 Auditoria interna

SFP.E.1 Analisis critico del sistema de control interno

SFP.E.2 | Mgjora continua

9.2.Listado de informacion documentada codificado

Componente A: Ambiente de Control

SFP.A.1. Compromiso de la Alta Direccion
SFP.A.1.1. Politica de Control Interno
SFP.A.2. Acuerdos y compromisos éticos
SFP.A.3. Protocolo de buen gobierno

SFP.A.4 Politica de gestion del talento humano

Componente B: Control de la planificacion
SFP.B.1. Direccionamiento estratégico
SFP.B.2. Gestion por procesos

SFP.B.3. Estructura organizacional

SFP.B.4. Identificacion y evaluacion de riesgos

Componente C: control de la implementacién
SFP.C.1. Control operacional

SFP.C.1.1. Politicas operacionales

SFP.C.1.2. Procedimientos

SFP.C.1.3. Controles

SFP.C.2. Competencia, formacion y toma de conciencia
SFP.C.3. Gestion de la informacion

SFP.C.3.1. Sistema de informacion

SFP.C3.2. Control de documentos

SFP.C.4. Comunicacion
SFP.C.4.1. Comunicacion interna
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SFP.C.4.2. Comunicacion externa
SFP.C.4.3. Rendicion de cuentas

Componente D: control de evaluacion
SFP.D.1. Seguimiento y medicion del control interno
SFP.D.2. Auditoria interna

Componente E: control para la mejora
SFP.E.1. Analisis critico del sistema de control interno
SFP.E.2. Mejora continua

10. CONSERVACION DE LA INFORMACIONDOCUMENTADA

INFORMACION TIEMPO DE RESPONSABLE DE LUGAR DE
DOCUMENTADA CONSERVACION CONSERVARLO ALMACENAMIENTO
Lista Maestra de 2 Archive en oficina
Informacion Permanente Coordinador MECIP Coordinacion
Documentada Interna MECIP e
INTRANET
Lista Maestra de ; Archivo en oficina
Informacidn Permanente Coordinador MECIP Coordinacion MECIP e
Documentada Externa INTRANET
Solicitud de cambios ] ;
ylo modificacion ) Pemanente Secretaria General Archivo en secretana_'
General con la Resolucion
gue aprueba cambio y/o
modificacion de
documentos
Socializacién de Permanente o Archivo en oficina
la Informacion Coordinacion MECIP | coordinacion MECIP e
Documentada INTRANET
Solicitud de Publicacion Permanente Direccion General Archivo en oficina de la
y Difusién de Comunicacion Direccidon General de
Estrategicqa Comunicacion EStI‘aléglca
11. CONTROL DECAMBIOS
NUMERO DE FECHA DE e
: - DESCRIPCION
REVISION ACTUALIZACION :%_CAMBIO
0 20/11/2020 Creacidn del

Procedimiento de
Control de la
Informacion

Documentada
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_1 Cadigo:
. W h il -.\‘ -)
Seererariade la Lista Maes't_r’a de SFP.C.3.2. T
Fl} NC%@N Informacion Version: 01 Resolucion
N°:502/2020
PUBLICA Documentada Interna Fecha de aprobacion:20/11/2020

N® de Acto Nombre del Codigo Ndmero de Revisién/ Version Fecha del Acto

N° Administrativo que |Documento Controlado| Administrativo de
aprueba el : aprobacion
Documento
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Secrerana d;-:. la
FUNCION
PUBLICA

Lista Maestra de

Cédigo:
SFP.C.3.2

Informacion Version: 01

Documentada Externa

Aprobado por
Resolucion
N®:502/2020

Fecha de aprobacién:20/11/2020

No

Nombre del Documento
Controlado

Nombre del OEE emisor

Especificar Reglamentacion
y N°

Fecha de Emision
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Cadigo:

. . . SFP.C.3.2
Sccre:r-mﬂdn:‘ la SOIICItUd de cambios - ' Aprobado por
FUNCION y/o modificacion vemimitk | menloen
PUBLICA Fecha de aprobacion:20/11/2020
|
Fecha: / /

Direccion/ Direccion General que solicita:

Tipo de solicitud: (Marque con una x)

Modificacion Parcial:__
Medificacion Total:
Anulacion;

Nombre del Documento:

Codigo: Version:
Justificacién de la Solicitud (Creacién, Modificacién)

Seccion a Modificar del Documento

Firmal del Funcionario Solicitante V° B® del Directorf
Director General del area

Espacio para control de Documentos (Exclusivo Coordinador MECIP)
Editado (si/no)
Socializado: (si/no)
Actualizacién Listado Maestro: (sifno)____
Nueva Version: (si/no)
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| Codigo:

Socializacion de SFP.C.3.2
Scereraria de la e [ Aprobado por
4 Informacién Version: 01 Resolucién N°;
FUNCION documentada 502/2020
PUBLICA Fecha de aprobacion: 20/11/2020
Nombre de Informacién Acto Administrativo Entregado a Fecha Firma

Documentada

Pagina 17




Cédigo: ]
- SFP.C.3.2

SO“CltUd de | Aprobado por

publicacién Version: 01 Resolucion

L e N°:502/2020
y difusion. Fecha de aprobacién 20/11/2020

Seergraria df la
FUNCION
PUBLICA

Fecha: / /

Direccion/ Direccién General que solicita:

Tipo de solicitud: (Marque con una x)
Creacion

Modificacion___

Anulacién:

Nombre del Documento:

Codigo: Version:
Justificacién de la Solicitud (Creacion, Modificacién y/o Anulacién

Seccién a Modificar del Documento

Firmal del Funcionario Solicitante V° B° del Director/
Director General del area

Espacio para control de Documentos {Exclusivo Direccion General de Comunicacién Estrategica)
Editado (si/no)
Divulgado: (silno)
Actualizacion Listado Maestro: (sifno)__
Nueva Version: (si/no)
Nuevo Cédigo: (si/no)
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