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INSTRUCTIVO PARA LA ADMINISTRACION DE DDCUMENTDS ¥ ARCHIVDS INSTITUCIONALES

Presentacion

El presente documento tiene como proposito establecer los lineamientos generales para la administracion
de los archivos, documentos y registros institucionales de indole administrativa, apegado al cumplimiento
de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG).

En este documento se definirdan las politicas y lineamientos generales para la administracion de la
correspondencia administrativa institucional, ya que por medio de ella, el Tribunal deja constancia de sus
actividades y gestiones administrativas; asimismo, se abordaran las politicas y lineamientos generales sobre
la administracion de los archivos, documentos y registros administrativos institucionales, con el objeto de
generalizar, en la manera de lo posible, las condiciones y caracteristicas de la documentacion institucional
en los diferentes ambitos o dreas del Tribunal. En el presente instructivo, lo concerniente a la administracion
de archivos se desarrollara en cada apartado bajo el nombre de “resguardo”, ya que no existe un archivo
unico institucional, sino que mas bien las unidades manejan sus archivos en forma individual.

Este instructivo no pretende ser un instrumento rigido de control, sino por el contrario, la idea de su
creacion es la de brindar los lineamientos minimos necesarios para la administracion de la informacidn
institucional contenida en su correspondencia, en los documentos y registros de las actividades
desarrolladas por los servidores ptblicos del Tribunal; sin embargo, la aplicacién y seguimiento de éste
instructivo, permitird reducir el riesgo de extravio o pérdida de informacion y minimizar el tiempo para
acceder o encontrar correspondencia, documentos u otra informacién de vital importancia en la gestion
institucional; ademdas de contar con cierto grado de “seguridad razonable” en el manejo, administracion y
resguardo de la correspondencia, documentos y demds registros administrativos institucionales.

El instructivo es de aplicacidn general, sin embargo podrian presentarse algunas excepciones, sobre todo si
existiesen aspectos regulados por leyes o procedimientos legales aplicados en la institucién, como parte de
las normas generales de la administracion puiblica o como objeto del cumplimiento de las atribuciones y
funciones definidas por la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento; asi mismo, por la disponibilidad de
recursos humanos, técnicos y financieros.

Con relacién a los documentos y registros contables, éstos son definidos y aplicados por la Unidad Financiera
Institucional de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgédnica de Administracién Financiera del Estado, el
Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado, el Manual de Procesos para la
Ejecucion Presupuestaria y en las Disposiciones Generales de Presupuestos. De igual forma, la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucionales debe manejar documentos relativos a las adquisiciones de
bienes, obras y servicios del Tribunal de Etica Gubernamental, segin lo dispuesto en la Ley de Adguisiciones
y Contrataciones de la Administracién Publica, lo cual no inhibe que dichas unidades apliquen las politicas
generales para el registro, administracion y resguardo de la correspondencia, sobre la documentacion
relativa a las actividades de apoyo que se describen en el presente instructivo; inclusa deben tomarse como
referencia las politicas generales para el registro, administracion y resguardo de la documentacian.

2
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OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo tiene como objetivo establecer las pautas generales para normar el registro
administracién y resguardo de la correspondencia, documentos y demads registros o controles
administrativos del Tribunal de Etica Gubernamental (TEG), a través de la definicidon de las politicas y
lineamientos generales aplicables, con el fin de unificar los criterios en la gestion documental de la
institucion.

ALCANCES DEL INSTRUCTIVO

El instructivo es de aplicacion a todas las unidades organizativas que conforman el Tribunal de Etica
Gubernamental, serd de cardcter obligatorio y abarcard Unicamente al ambito administrativo de la gestion
de la correspondencia, documentos y demas registros o controles administrativo; en cuanto a los
documentos relativos al tramite de las denuncias o avisos se procederd conforme a la normativa aplicable al
procedimiento administrativo sancionador.

Sera responsabilidad de las jefaturas de las unidades organizativas del TEG su implementacion, una vez
aprobado por el Pleno del Tribunal.

BASE LEGAL DEL INSTRUCTIVO

El instructivo tiene su base legal en el art. 23 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del TEG,
relativo a la definicion de politicas y procedimientos sobre disefio y uso de documentos y registros; asi como
también en el art. 33 de las referidas normas, concerniente al archivo institucional, en el que se debe
determinar la forma de reunir, conservar, clasificar y ordenar la informacion, la cual se mantendra archivada
durante el plazo establecido en los requerimientos legales y técnicos.

1. POLITICAS GENERALES PARA EL REGISTRO, ADMINISTRACION Y
RESGUARDO DE LA CORRESPONDENCIA:

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

En este apartado se desarrollaran las politicas relativas al registro, administracién y resguardo de la
correspondencia interna y externa del Tribunal. Los documentos a los que se aplicaran estas politicas son:
Memorandums, cartas, notas, oficios, entre otros, del Tribunal hacia otras unidades organizativas del
Tribunal u otras entidades, ya sean publicas o privadas u personas naturales; y notas, cartas, oficios, entre
otros, de otras entidades publicas o privadas, cuyo destino sea el TEG.

1.1 POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES
1.1.1 SOBRE LA CORRESPONDENCIA

. Toda correspondencia generada por el TEG, de caracter interna o externa debera ser identificada con
un numero de referencia, debiendo ser elaborada en original y copia.

. Si la unidad organizativa lleva el control de la correspondencia mediante libro, es necesario que este
contenga como minimo el detalle siguiente: titulo o asunto de la correspondencia, el numero de
referencia o la referencia, tipo de correspondencia (interna o externa), hora de entrada o de salida,
segun el caso, firma y/o nombre de quien recibe, fecha y hora.
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= Sjla correspondencia se archiva en folders o cartapacio de palanca, aquélla deberd estar ubicada o
separada por correspondencia de salida y de entrada, o al menos archivada en orden cronologico.

. Si la correspondencia generada en el TEG es de cardcter urgente, ésta debera hacerse del
conocimiento de los receptores, destacando mediante rotulo o sello, el caracter "URGENTE” de la
misma.

. Tanto la correspondencia interna como la externa sera considerada como “confidencial”, debiendo
guardarse la debida reserva y discrecion acerca de la informacién o contenido, por parte de los
servidores publicos del Tribunal.

*  lacorrespondencia interna siempre deberd incluir el logo institucional.

s la correspondencia externa del Tribunal de Etica Gubernamental deberd hacerse en papel
membretado o en su caso, incluir el logo institucional

1.1.2 SOBRE EL REGISTRO Y ADMINISTRACION DE LA CORRESPONDENCIA

. En la manera de lo posible, debera ser designada una persona de cada unidad organizativa, para que
ésta sea quien recibe y remita la correspondencia externa del Tribunal.

. Al interior del Tribunal, respecto de la correspondencia externa, serd obligatorio establecer controles
de distribucion, pudiendo ser un cuadro o un libro en el que se controle la recepcion y la remision
interna, estableciendo un numero interno de gestidn, el nombre de la entidad que remite la
correspondencia, el asunto, la fecha de remision interna y la firma de quien la recibe en la unidad
organizativa del TEG.

*  En cuanto a la correspondencia externa del Tribunal, ésta se recibira estampando sello en el que se
detalle fecha y hora de recepcién y el nombre de quien la recibié en el Tribunal de Etica
Gubernamental.

* Toda correspondencia externa del Tribunal sera considerada de “caracter urgente”, con el objeto de
agilizar su entrega al interior de la institucidn, evitando retrasos y pérdida de tiempo para informar al
destinatario final.

1.1.3 SOBRE EL ARCHIVO Y/0 RESGUARDO DE LA CORRESPONDENCIA

e Todas las unidades organizativas del TEG deberan establecer un método y/o forma de archivo de
control de correspondencia, para asegurar el resguardo de la informacion correspondiente.

¢ El archivo de control de correspondencia deberd ser resguardado en medios fisicos, en el que se
diferencie la correspondencia de entrada de la correspondencia de salida; aungue las unidades
organizativas podran crear los mecanismos que consideren necesarios para el control de la
correspondencia. Como por ejemplo: Control en medios electronicos y/o informéticos, tales como
bases de datos, hojas electronicas, etc.

¢  Los medios fisicos del resguardo de la informacién deberan ser establecidos de acuerdo al volumen y
flujo de la correspondencia.

. La correspondencia debera resguardarse por un plazo minimo de 10 afios, para efectos de control,
consulta y supervision.

. Las formas y métodos de archivo de la correspondencia puede variar entre las unidades, en virtud de
la cantidad de correspondencia que se administre.

1.2 UNIDADES A LAS QUE SE APLICAN LAS POLITICAS

Todas las unidades organizativas del Tribunal de Etica Gubernamental.

2. POLITICAS GENERALES PARA EL REGISTRO, ADMINISTRACION Y
RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS
ACTIVIDADES DE APOYO A LA GESTION INSTITUCIONAL

2.1 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

WETAI OF PLARTEALTN
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Aqui se definirdn las politicas y lineamientos de control de documentos y registros utilizados por todas las
unidades organizativas del TEG cuando se realizan actividades o servicios de apoyo a la gestion institucional,
tales como: a) Hoja de Solicitud de Transporte fanexe 15, b) Requerimiento de Bienes a Bodega (anexo 2), )
Solicitud de Permiso (anexo 3), d) Control de Fotocopias (anexo 4, €) Bitdcora de Misiones Oficiales fanexo 5) y f)
Control de Combustible janexo 6), entre otros.

2.1.1 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

» Todos los documentos deberan ser llenados o completados con tinta, de preferencia color negro o azul.

* Sila documentacion a utilizar requiere de sello por parte de quien solicita la gestion, ésta no tendra
validez si al momento de presentarla ante quien autoriza la gestion, no lo lleva estampado en el lugar
indicado.

* Sila documentacion requiere de sello por parte de quien autoriza la gestion, aquélla no sera tomada
como valida sin el sello correspondiente.

e La documentacion estara sujeta a autorizacion, siempre y cuando sea exigida, de forma expresa, en el
formulario o talonario a utilizar.

e En la manera de lo posible, los talonarios, hojas, formularios y demds documentos administrativos
deberan ser numerados, guardando orden correlativo.

* Todos los documentos deberan ser completados de acuerdo a las disposiciones indicadas en los mismos,
evitando dejar espacios en blanco, tachaduras o alteraciones. En caso de existir tachaduras deberdn
enmendarse al final del texto.

* Los documentos que extraviaren, deterioraren o destruyeren, de forma parcial o total, deberan ser
reportados a la jefatura inmediata superior, para que se anulen o repongan, segun el caso.

s Ningdn servidor publico del TEG podra alterar documentos. En caso de ser necesaria su modificacion,
debera contar con la autorizacidn respectiva.

+ La documentacion de respaldo deberd ser archivada, resguardada y mantenida por un plazo de 10 afios,
contados a partir de la fecha de su emisidn, a efecto de sustentar consultas y/o auditorias.

® Si los controles estuviesen relacionados con combustible y kilometraje por vehiculo, éstos deberan
contar con el debido respaldo de control de misiones oficiales y hacer relacion o referencia al detalle de
las misiones oficiales cumplidas y el motarista al que se le asigné el vehiculo y el combustible.

2.1.2 UNIDADES A LAS QUE SE APLICAN LAS POLITICAS

Todas las unidades organizativas del TEG.
2.2 ACTIVIDADES DE INFORMATICA

Para el desarrollo de las actividades relacionadas al ambito informatico se deben utilizar formularios, en los
que se registren las operaciones de mantenimiento y servicios brindados a los diferentes equipos
informaticos y multifuncionales; ademas, se debe poseer una bitdcora por equipo informético, en el que se
registre cada servicio u operacion ejecutada, como parte del mantenimiento preventivo o correctivo
realizado a cada uno de los equipos. A tal efecto, se deberan llevar los siguientes documentos: 1)
Formulario para el Cambio de Contrasefia (anexs 7), 2) Formulario de Correccidn de Fallas y Actualizacion fanexo
8), 3) Formulario de Orden de Trabajo (anexo 9), 4) Bitdcora de Equipos Informaticos fanexo 10}, 5) Actas de
Entrega y Asignacion de EQuipo (anexo 11) y, 6) Formulario de Salida de Equipo Informatico (anexo 12). Ademas
en el drea informatica son considerados como documentos las licencias de software adquiridas por el
Tribunal de Etica Gubernamental.

Asimismo, en el ambito informdtico se requiere de medidas y/o acciones de seguridad de la informacidn,
por lo que, en tal sentido se estableceran especiales que se tomaran en cuenta para la definicidn de las
politicas.




TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
INSTRUCTIVD PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS INSTITUCIINALES

2.2.1 POLITICAS Y LINEAMIENTOS

¢ Todos los documentos deberan ser llenados o completados con tinta, de preferencia color negro o azul.

* Sila documentacion a utilizar requiere de sello por parte de quien solicita la gestion, ésta no tendra
validez si al momento de presentarla ante quien autoriza la gestién, no lo lleva estampado en el lugar
indicado.

¢ Todos los servidores publicos del TEG estdn obligados a llenar los formularios y demas documentos
administrativos requeridos por la Unidad de Informatica, de acuerdo a lo establecido en los manuales o
instructivos aprobados por el Pleno.

* |a Unidad de Informatica sera la responsable de administrar la informacién de respaldo de los equipos
informaticos de cada uno de los servidores publicos del TEG, para ello, se establecerdn las medidas
pertinentes a fin de asegurar y reducir los riesgos de pérdida o extravio de la informacion.

* Lla Unidad de Informatica deberd contar con un programa periodico de respaldo de la informacion
institucional contenida en los equipos informaticos del TEG.

* Las licencias de software propiedad del TEG deberdn ser custodiadas y resguardadas por la Unidad de
Informatica.

e Los "CD’s", “diskettes” y cualquier otro soporte informatico que contenga software propiedad de TEG
debera ser resguardado y administrado por la Unidad de Informatica, para tal efecto deberd de contar
con las medidas y disposiciones de seguridad minimas necesarias.

*» Todos los equipos informaticos deberan ser administrados de acuerda a las normas y disposiciones
establecidas en las Normas y disposiciones para la administracion y operacién de los recursos
informaticos del Tribunal de Etica Gubernamental.

s las bitdcoras de los equipos informaticos y multifuncionales deberan ser resguardadas por la Unidad de
Informatica, de tal forma que permita su acceso en manera rapida y oportuna.

* Todo registro del area informatica debera ser resguardado y custodiado por la Unidad de Inforratica por
un periodo de diez afios,

2.2.2 UNIDADES A LAS QUE SE APLICAN LAS POLITICAS

Todas las unidades organizativas del Tribunal de Etica Gubernamental que utilizan equipos informéticos y
multifuncionales.

3. POLITICAS GENERALES PARA EL REGISTRO, ADMINISTRACION Y
RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS
ACTIVIDADES OPERATIVAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES
ORGANIZATIVAS DEL TEG

3.1 DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

En este apartado se definiran las politicas generales de registro, resguardo y administracién de documentos,
cuadros de control y demas instrumentos administrativos utilizados por las diferentes unidades
organizativas del Tribunal de Etica Gubernamental, por medio de las cuales se documentan y respaldan las
actividades institucionales. A diferencia de la documentacian de las actividades de apoyo (administrativas y
de informatica), en estas actividades, el registro de la informacion sirve de base para varios aspectos tales
como: soportar y/o amparar la gestion de cada unidad, establecer controles estadisticos y de carga laboral,
registros de asistencia a capacitaciones o actividades divulgativas, registros de actividades con servidores
pablicos, miembros de Comisiones de Etica y Agentes de Enlace, entre otros fines. También, sirve de base
para la elaboracion de la memoria de labores, y para la toma de decisiones en el ambito operativo de la
institucion,

AL FLARINCATES
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3.2 POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES
3.2.1 PARA EL REGISTRO

« Todas las unidades organizativas del Tribunal de Etica Gubernamental deberan establecer los controles y
registros de sus actividades, los cuales quedardn a criterio de las lefaturas, en virtud de sus necesidades
de registro y control; sin embargo, el Pleno podra determinar, si lo estima procedente, los registros y
controles necesarios para cada unidad.

* Todas las actividades que se registren en cuadros y demas controles institucionales deberan hacerse, de
preferencia, utilizando tinta de color negro o azul,

* Silos registros o controles son llenados o completados de forma manuscrita, éstos deberan ser escritos
con letra legible, en lo posible en letra de molde.

* Sila informacion de los registros y controles se lleva a través de medios informaticos, ésta debera ser
registrada de forma amigable, a fin de que se pueda acceder rapidamente a ella.

* Si los registros y controles requieren de firmas y sellos, éstos no seran validos si no cuentan con los
requerimientos antes mencionados.

* Toda la informacion debe estar vinculada a fechas, es decir que cualquier registro de actividades,
controles, cuadros estadisticos y demas documentos, deberdn estar fechados, a efecto de ser
identificados y relacionados por la fecha de elaboracién y/o de aprobacion.

* Todas las unidades organizativas del Tribunal de Etica Gubernamental deberan establecer un lugar de
resguardo de la documentacion y demés registros administrativos, tomando en cuenta las condiciones
de seguridad, de acuerdo a la importancia y volumen de la informacion.

e Para el resguardo de la documentacién y demas registros administrativos institucionales, todas las
unidades organizativas estableceran su método de archivo, el cual implica no solo la determinacion del
lugar y mecanismo de resguardo, sino también su forma y disposicion de archivo, tomando en cuenta el
orden cronoldgico y/o el orden alfabético, o cualquier otro aspecto que les facilite su identificacion y
acceso.

+ Todas las unidades organizativas deberdn considerar que el periodo de resguardo de los documentos y
demds registros administrativos es de diez afios, a efecto de conservar toda la documentacion de
respaldo ante posibles supervisiones o controles de auditoria.

* C(Cada unidad serd responsable del establecimiento y administracion del resguardo o archivo de sus
documentos.

« Estas disposiciones se aplican a todas las unidades administrativas con excepcion de la Unidad de Etica
Legal en lo relativo a los expedientes de denuncias y avisos tramitados en el Tribunal de Etica
Gubernamental, y a las Unidades Financiera Institucional y de Adguisiciones y Contrataciones
Institucionales, a las que se les aplica la normativa legal y técnica pertinente.

3.2.3 PARA LA ADMINISTRACION

e La administracion de la documentacion y registros de cada unidad organizativa sera responsabilidad de
las Jefaturas de las mismas; sin embargo, éstos podran delegar las funciones de administracion del o los
resguardos o archivos de sus respectivas unidades, en el personal bajo su cargo.

e Lla informacidon documentaria y demds registros administrativos institucionales requiere de
confidencialidad y discrecién, por lo tanto, cualquier pérdida, mal uso o deterioro de ella, podria dar
lugar a las sanciones respectivas por parte del Pleno del Tribunal.
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3.3. UNIDADES A LAS QUE SE APLICAN LAS POLITICAS:

Todas las unidades organizativas del Tribunal de Etica Gubernamental.

4. VIGENCIA Y APROBACION DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo tendra una vigencia de dos afos, contados a partir de su aprobacidn por
parte del Pleno.

Aprobado por:

Licda. Silvia Lize(tWMza
Presi a

deAViorales

Miembro del Pleno

Dr. José Mar ) Ing. Jorge Ernesto Viale Cruz
Miembro del Pleno

WIS NE FEAWFICACEN
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Anexo 1
Hoja de Solicitud de Transporte
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SOLICITUD D PERMISO

TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA
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TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
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SOLICITUD D PERMISO

sin Goce de sumige [

con Gocede sueide [ ]

IDENTIFICACION DEL EMPLEADO

conGocedesuaido [ sinGocedesueiso [

IDENTIFICACION DEL EMPLEADO

Cargo Legal:

Unidad a ala que

Carga Lagal:

Unidad a ala que pe

d P por dias, horas, Sollei d permiso por dias, horas i
del dia del dia
Motivo del Permiso Motivo del Permiso
Misidn Oficial Enfer Misian Oficial Enfermedad |
Enfermedad Grave Enfermedad Grave
Personal de Familiar o Muerte Personal de Familiar o Muerte
Descripcitn Breve de la Causa: pcidn Breve de la Causa:
San Sal de de San Salvador, de de

Firma y sello de Jefe Inmediato

Unidad Administrativa

V.B. Miembro del Pleno

Firma y sello de lefe Inmediato V.B. Miembro del Plenc

Unidad Administrativa
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Anexo 7
Formulario para el Cambio de Contrasena

UNIDAD DE INFORMATICA
FORMULARIO PARA CAMBIO DE CONTRASENA

Fecha de la Solicitud.

No. Nombre ID Anterior ID Nuevo

Fecha de Cambio.:

Anexo 8
Formulario de Correccion de Fallas y Actualizaciones

UNIDAD DE INFORMATICA
FORMULARIO DE CORRECION DE FALLAS Y ACTUALIZACIONES.

Fecha.: Unidad Organizativa.:
Usuario.:
Firma Jefe de Departamento.:

Descripcion de la falla por el usuario.




Formulario de Orden de Trabajo

Fecha.:

Nombre del Solicitante.:

v' Diagnostico.:

FORMULARIO ORDEN DE TRABAJO.

Unidad Organizativa.:

v" Reparacion.:

v Instalacion de Software y Configuraciones.:

Anexo 10
Bitacora de Equipos Informaticos

LUGAR DE UBICACION,
NOMBRE DEL USUARIO

TRIBUNAL DE ETICA GUBERNAMENTAL
UNIDAD DE INFORMATICA
BITACORAS DE EQUIPOS INFORMATICOS

No. INVENTARIO.

No.CORRE.

No. DOC.

No. REQ.

FECHA

PROVEEDOR

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES




Anexo 11
Acta de Entrega y Asignacion de Equipo

ACTA DE ENTREGA DE EQUIPO INFORMATICO

En las oficinas de la Unidad de Informatica del Tribunal de ética Gubernamental, a las horas
del dia del mes de del afio , se realizd la entrega del
equipo informatico a (la/ el) , el cual utilizara en las

funciones encomendadas a su cargo, acto que cerrara al finalizar la entrega mencionada, durante el
proceso se obtuvieron los resultados siguientes:

El (la) , Encargado de la Unidad de Informatica, hace entrega
del equipo informético que tendra a su cargo para la realizacién de las labores encomendadas en el
TEG, el cual tiene las siguientes caracteristicas:

» CPU tipo:
v’ Serie:
v" Modelo:
v" Marca:
v No. Inventario TEG:
» Monitor tipo:
v Serie:
v Modelo
v Marca
» Teclado:
v’ Serie:
v Modelo
v Marca
Mouse
v’ Serie:
v" Marca
» Software Instalado:
v" Sistema Operativo:

‘Jr

v" Ofimatica
Que el equipo informatico detallado y entregado a (la/el) , se
encuentra en buen estado fisico y de funcionamiento en general, asi como los accesorios se encuentran
en buen estado y de conformidad a lo detallado, que (la/el) declara que se

da por recibido el equipo informatico en el estado que se encuentra y que le han sido asignados por

medio de la presente acta.

No habiendo mas que hacer constar, se da por terminada la presente acta en San Salvador a las
horas con minutos del dia del mes de del ano

Encargado de Informatica Receptor del Equipo Informatico




Anexo 12
FORMULARIO DE AUTORIZACION DE SALIDA DE EQUIPO
INFORMATICO

THIBUNAL DE ETICA
GUDERNAMENTAL

UNIDAD DE INFORMATICA
FORMULARIO DE AUTORIZACION DE SALIDA DE EQUIPO INFORMATICO.

Fecha:

Unidad:

Detalle del Equipo Marca Modelo

Motivo de salida del equipo:

Nombre y firma del empleado que saca el equipo

Nombre, firma y sello del jefe inmediato que autoriza salida de equipo

Nota: Debe llenar en duplicado este formulario, el original debe entregario a la Unidad Administrativa y la copia en porterfa, la
que lo trasladaré a la Unidad de Informatica para su conocimiento y contral,

\B o0 »
<, “RLspen® ¢
\\W Sy nf,?ni\:‘ ¥

e e —



