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Procedimientos

|. GENERALIDADES

A. Conceptos

» Estandares: especificaciones que determinan la manera en que se construye y

funciona una tecnologia en particular, con el objetivo de regular la realizacién
de sus procesos.

Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente
definidos, que permiten realizar una ocupacion o trabajo correctamente.

El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de actos en que
se concreta la actuacion administrativa para la realizacién de un fin. El
procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de un acto
administrativo.

La actuacidon publica requiere seguir unos cauces formales, estrictos, que
constituyen la garantia de los ciudadanos en el doble sentido de que la
actuacion es conforme con el ordenamiento juridico y que esta puede ser
conocida y fiscalizada por los ciudadanos.

El procedimiento administrativo se configura como una garantia que tiene el
ciudadano de que la Administracion no va a actuar de un modo arbitrario y
discrecional, sino siguiendo las pautas del procedimiento administrativo,
procedimiento que por otra parte el administrado puede conocer y que por
tanto no va a generar indefension.

Los procedimientos facilitan las labores de auditaria, evaluacidn, el control
interno y su vigilancia, la conciencia en los funcionarios y en sus jefes, para
establecer si la accién administrativas se realiza correctamente.

B. Objetivo

Establecer los pasos o procesos para solicitar, confeccionar, aprobar y
autorizar los Estandares de Gobierno y Procedimientos Administrativos de
las diferentes acciones que se realizan en la Autoridad Nacional para la
Innovacion Gubernamental.
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C. Base Legal

Ley No. 65 de de 30 de octubre de 2009, “Que crea la Autoridad Nacional para la
Innovacion Gubernamental”.

Decreto Ejecutivo No. 205 de 9 de marzo de 2010 “Por la cual se Reglamenta la
Ley No. 65 de 30 de octubre de 2009 “Que crea la Autoridad Nacional para la
Innovacidon Gubernamental ".

Decreto Ejecutivo No. 826 de 11 de agosto de 2010, Que Aprueba la Estructura
Organizativa de la Autoridad Nacional para la Innovacidon Gubernamental.

Resolucion No. 166 de 13 de enero de 2012, “Por la cual se adopta el
Reglamento Interno aplicable a todos los Servidores Publicos de la Autoridad
Nacional para la Innovaciéon Gubernamental”.

Il. MEDIDAS DE CONTROL INTERNO

1. El Departamento de Estandares y Procedimientos, podra confeccionar,
modificar o actualizar cualquier Estandar de Gobierno o Procedimiento
Administrativo, cuando sea solicitado por la Unidad Administrativa, la
Administracién General o cuando lo crea conveniente.

2. La Unidad Administrativa, podra solicitar la confeccién, modificacion o
actualizacion de los Estandar de Gobierno o Procedimiento Administrativo de
su unidad.

3. La recopilaciéon vy trascripcion digital de la informacion para la confeccidn,
modificacion o actualizacién de Procedimientos Administrativos por parte del
Departamento de Estandares y Procedimientos, tendra una duracién de
veinticinco (25) dias habiles.

4. La recopilacion y trascripcion digital de la informacién para la confeccidn,
modificacion o actualizacion de Estandares de Gobierno por parte del
Departamento de Estandares y Procedimiento, tendra una duracién de
cuarenta y cinco (45) dias habiles, extensibles por la complejidad del mismo.
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5. La Unidad Administrativa tendrd un término de cinco (5) dias habiles para la

10.

11.

12.

revision y remision de comentarios (mediante correo electrénico), de los
Procedimientos Administrativos. Este término empieza a regir, a partir del
recibo del mismo. Pasado el término y la Unidad Administrativa
correspondiente, no realiza observaciones al documento, se entendera como
validado.

La Unidad Administrativa tendrd un término de diez (10) dias habiles para la
revision y remision de comentarios (mediante correo electrénico), de los
Estandares de Gobierno. Este término empieza a regir, a partir del recibo del
mismo. Pasado el término y la Unidad Administrativa correspondiente, no
realiza observaciones al documento, se entenderd como validado.

El Departamento de Estandares y Procedimientos remitira para revision, los
Estandares de Gobierno o Procedimientos Administrativos, a la Oficina de
Asesoria Legal.

La Oficina de Asesoria Legal, tendra un término de 7 y 30 dias para la revisidon
y remision de comentarios o sugerencias al Departamento de Estandares y
Procedimientos, de los Procedimientos Administrativos o Estandares de
Gobierno, respectivamente.

El Departamento de Estandares y Procedimientos realizara las correcciones a
los Procedimientos, en un término de 4 dias laborales, una vez sea remitido
por la Unidad Administrativa o la Oficina de Asesoria Legal.

El Departamento de Estandares y Procedimientos, confeccionard, codificar3,
revisara, modificard o actualizara los formularios con sus instructivos, que
sean mencionados en los Estandares de Gobierno o Procedimientos
Administrativos.

El Departamento de Estandares y Procedimientos llevara el control de las
codificaciones utilizadas en los estandares, procedimientos, formularios e
instructivos.

La Direccion Administrativa correspondiente, tendra un término de 2 dias
habiles para revisar las modificaciones realizadas al Estandar de Gobierno o
aprobar el mismo, que ya cuente con la primera revisién (punto 5y 6).
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13.La Direccidon Administrativa correspondiente, tendrd un término de 1 dia habil
para revisar las modificaciones o aprobar Los Procedimientos Administrativos,
que ya cuente con la primera revisién (puntos 5y 6).

14.La Administracion General tendra un término de 3 dias habiles para revisar o
autorizar el Estandar de Gobierno o Procedimiento Administrativo, que ya
cuenten con el Visto Bueno de la Direccidn respectiva y la Oficina de Asesoria
Legal.

15.Todos los procedimientos administrativos contaran con el diagrama de
proceso respectivo.

16.Para que un Estandar de Gobierno sea distribuido, para su implementacion,
debera cumplir con el siguiente protocolo:

: V2 B de Direccion Administrativa Correspondiente.

: Revision de la Oficina de Asesoria Legal.

: Autorizacion de la Administracion General.

:Resolucion Administrativa Correspondiente (Oficina de Asesoria
Legal).

52: Remision del Estandar a Gaceta Oficial.

62: Publicacion del Estandar en Gaceta Oficial.

72: Confeccion, Revision y Autorizacion de Curso Virtual.

82: Publicacion del Estandar en Plataforma Virtual.

YV VY
N

YV VY

17. Para que un Procedimiento Administrativo sea distribuido para su
implementacién, debera cumplir con el siguiente protocolo:

[y

2 : V2 B de Direccion Administrativa Correspondiente.
2 : Revision de la Oficina de Asesoria Legal.
a
o

N

: Autorizacion de la Administracion General.

Resolucion Administrativa Correspondiente (Oficina de
Asesoria Legal).
52: Publicacion del Procedimiento y Resolucion en la Pagina Web
de la AIG.
62: Confeccion, Revision y Autorizacion de Curso Virtual.
72: Publicacion del Estandar en Plataforma Virtual.

VVVY
H W

A\

VvV V
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18.Los Estandares de Gobierno se elaborardn siguiendo el respectivo modelo:

>
>
>

Y V V

A\

VVVVVYVYVY

Hoja de Presentacion.

Nombre y Cargo del Administrador General.

Nombre y cargo de los colaboradores que intervinieron en el
Estandar.

Tabla de Contenido: lista descriptiva y ordenada de los capitulos,
puntos y sub puntos de un manual, con indicacion de la pagina en
que comienza cada una.

Hoja de Aprobacion y Control de Cambios (ver anexo A).

Alcance.

Objetivo: Colocar con redaccion en infinitivo el objetivo general del
manual de procedimiento.

Base Legal: describir el fundamento legal de la Entidad y de los
procesos.

Medidas de Control Interno (si se tiene).

Desarrollo del Estandar.

Desarrollo de Procesos (si se tiene)

Diagrama de Proceso de cada procedimiento (si se tienen procesos).
Formularios utilizados en los procesos (si se tiene).

Glosario de términos.

Bibliografia.

19.Los Procedimientos Administrativos se elaboraran siguiendo el respectivo

modelo:
>
>
>

Hoja de Presentacion.

Nombre y cargo de los Directores.

Nombre y cargo de los colaboradores que intervinieron en el
levantamiento de informacién.

Tabla de Contenido: lista descriptiva y ordenada de los capitulos,
puntos y sub puntos de un manual, con indicacion de la pagina en
que comienza cada una.

» Hoja de Aprobacién y Control de Cambios (ver anexo A).
» Alcance.
» Obijetivo: Colocar con redaccion en infinitivo el objetivo general del
manual de procedimiento.
» Base Legal: describir el fundamento legal de la Entidad y de los
procesos.
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» Medidas de Control Interno: son las normas o politicas que se deben

>
>
>

desarrollar, ejecutar, medir y controlar a lo largo de todos los
procedimientos.

Desarrollo de Procedimientos.

Diagrama de Proceso: representacion grafica de los pasos que se
siguen en toda wuna secuencia de actividades, dentro del
procedimiento, identificandolos mediante simbolos. El mismo
puede incluir, toda la informacidon que se considera necesaria para
el andlisis, tal como distancias recorridas, cantidad considerada y
tiempo requerido.

Formularios e Instructivos utilizados en los procesos.

Glosario de términos.

Bibliografia (si se tiene).

20. Todos los estandares, procedimientos e instructivos de formularios contaran con
un encabezado que tendra la siguiente informacion:

1= AlG

Nombre del STD, Proceso / Instructivo Cddigo
control del
proceso/
instructivo

21.Todos los estandares, procedimientos e instructivos de los formularios contaran
con un pie de pagina que tendra la siguiente informacion:

Elaborado: Estandares y Procedimientos Aprobado: Dir. Administrativa Autorizado: Administrador General

Correspondiente

Version: numero de version

Fecha: Pagina xx de yy

22. Los formularios contaran con la siguiente informacion:

e Logo de la AlG en la parte superior izquierda.

e (Cddigo control, en la parte superior derecha, adjuntando su version,
ejemplo: F-XX(XXX)XX VROO...05.
F-1(FN12)1
F: Formulario
1: Secuencia general del formulario
FN12: Cddigo de la unidad Administrativa a la cual Pertenece la forma.
1: Numero secuencial de la forma, para la Unidad Administrativa.
VR: Numero de versién de la forma.
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e Nombre de la Entidad, Direccién de la Unidad Administrativa y Nombre de
la forma, centrado en la parte superior de la forma (ver anexo B).

23.La codificacion de los procedimientos se llevara de la siguiente manera:
e PR-FN12-01
PR: Procedimiento.
FN12: Codigo de la Unidad Administrativa.
01: Secuencia numérica de los Procedimientos de la Unidad Administrativa.

24.La codificacién de los estandares se llevara de la siguiente manera:
e STD-TT17-01
STD: Estandar.
TT17: Cédigo de la Unidad Administrativa.
01: Secuencia numérica de los Estandares de la Unidad Administrativa.

25. La codificacion de los Instructivos se llevara de la siguiente manera:
e [T-F-1(FN12)1 VROO
IT: Instructivo de la forma.
F: Formulario
1: Secuencia general del formulario
(FN12): Cdodigo de la unidad Administrativa a la cual Pertenece la forma.
1: Numero secuencial de la forma, para la Unidad Administrativa.
VR: Numero de versién de la forma y del instructivo.

26.La letra que se utilizara a lo largo de todos los Estandares y Procedimientos sera:
e Calibri 13 para el cuerpo del documento.
e Titulos en Calibri 16, negrita sombreado.
e Sub titulos en Calibri 14, negrita sombreado.

27.La portada que se utilizara en todos los Estandares y Procedimientos sera:
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Procedimientos

Portada Estilo Moderno

Nombre del Estandar o

/ Procedimiento, Calibri 24

Nombre de la AIG, Calibri 22

Procesos para la Elaboracion de

Estandaresy F‘ro:edimientak /

Autoridad Nacional parala /

Innovacion Gubernamental

Nombre de la Unidad que
confecciona el documento,

— | Calibri 11

Fecha de elaboracion del
Documento.

Versidon del documento

lll. Procedimiento para Solicitar la Confeccion, Modificacion o
Actualizacion de Procedimientos Administrativos.

1. Unidad Administrativa
» La unidad administrativa solicita mediante correo electrénico al
Departamento de Estandares y Procedimientos la confeccidn, modificacion
o actualizacion del Procedimiento Administrativo, de su respectiva area.

Nota: El Departamento de Estandares y Procedimientos, podra confeccionar, modificar
o actualizar cualquier estandar o procedimiento, cuando lo crea conveniente, sin
necesidad de ser solicitado por la unidad administrativa. (Punto No. 1 de las
Medidas de Control Interno).
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AlG

Procesos para la Elaboracion de Estandares y PR-ART13-01
Procedimientos

2. Departamento de Estandares y Procedimientos

>
>

Nota:

Agenda la solicitud dando prioridades.

Se dirige a la unidad administrativa para recopilar informacién sobre los
Procesos Administrativos.

Analiza la informacion.

Digitaliza la informacion siguiendo los parametros establecidos en los
puntos No. 3 y 4 de las Medidas de Control Interno del presente
procedimiento.

Remite por correo electrénico, a las unidades administrativas interesadas,
asi como a la Oficina de Asesoria Legal.

Todos los Procedimientos Administrativos contaran con el diagrama de
proceso respectivo (ver punto No. 15 de Medidas de Control Interno).

3. Unidades Administrativas/Oficina de Asesoria Legal

YV VY

Recibe el borrador de los documentos.

Revisa los Procedimientos Administrativos.

Realiza observaciones, si es el caso.

Remite via correo electrénico al Departamento de Estandares vy
Procedimientos, las observaciones o la viabilidad técnica.

4. Departamento de Estandares y Procedimientos

>

>
>

Recibe la documentacién con las observaciones o con la viabilidad técnica
de las Unidades Administrativas/Oficina de Asesoria Legal.

Revisa y realiza correcciones a la documentacion, si es el caso.

Remite las correcciones a la Unidad Administrativa y a la Oficina de
Asesoria Legal.

5. Unidad Administrativa / Oficina de Asesoria Legal

>
>
>

>

Reciben y revisan la documentacién.

Verifican que las observaciones fueron realizadas.

Teniendo la Viabilidad Técnica (firma digital de las partes interesadas) del
documento, la Oficina de Asesoria Legal, confecciona la Resolucién
Administrativa.

Remite la Resolucidn a la Administracion General.

6. Administracion General

>
>

Recibe y revisa la Resolucidon Administrativa.
Firma la Resolucion.
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AIG Procesos para la Elaboracion de Estandares y PR-ART13-01

Procedimientos

» Coloca la firma digital al procedimiento.
» Remite a la Oficina de Asesoria Legal y al Departamento de Estandares y
Procedimientos.

7. Oficina de Asesoria Legal
» Recibe la Resolucion debidamente firmada.
» Digitaliza y archiva (original) de la Resolucion Administrativa.
» Remite al Departamento de Estandares y Procedimientos.

8. Departamento de Estandares y Procedimientos
» Recibe la Resolucién Digitalizada.
» Confecciona el e-learning virtual.
» Remite el documento digitalizado, Resolucién Administrativa y el e-
learning, a la Direccion de Tecnologia para su publicacidon en la pagina
Web.

9. Direccion de Tecnologia
» Recibe la Resolucion, documento digitalizado y el e-learning.
» Publica en la pagina Web.
» Remite correo electrénico con el link de la publicacion, a todos los
colaboradores, para el conocimiento y estricto cumplimiento de los
procesos por parte de los mismos.

10. Colaboradores de la AIG
» Reciben el link del e-learning para el proceso administrativo.
» Ejecutan la accion.

11. Departamento de Estandares y Procedimientos
» Lleva el registro y control de los colaboradores que accedieron y leyeron el
proceso administrativo.

IV. Procedimiento para Solicitar la Confeccion, Modificacion o
Actualizacion de Estandares de Gobierno.
1. Unidad Administrativa
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AlG Procesos para la Elaboracion de Estandares y PR-ART13-01
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» La unidad administrativa solicita mediante correo electrénico al
Departamento de Estandares y Procedimientos la confeccidn, modificacion
o actualizacion del Estandar de Gobierno, de su respectiva area.
Nota: EI Departamento de Estandares y Procedimientos, podra confeccionar,

modificar o actualizar cualquier estandar o procedimiento, cuando lo crea
conveniente, sin necesidad de ser solicitado por la unidad administrativa.
(Punto No. 1 de las Medidas de Control Interno).

2. Departamento de Estandares y Procedimientos

>
>

Agenda la solicitud dando prioridades.

Se dirige a la unidad administrativa para recopilar informacién sobre los
Estandares de Gobierno.

Analiza la informacion.

Digitaliza la informacion siguiendo los parametros establecidos en los
puntos No. 3 y 4 de las Medidas de Control Interno del presente
procedimiento.

Remite por correo electrdnico, a las unidades administrativas interesadas,
asi como a la Oficina de Asesoria Legal.

3. Unidades Administrativas/Oficina de Asesoria Legal

YV VY

Recibe el borrador de los documentos.

Revisa los Estandares.

Realiza observaciones, si es el caso.

Remite via correo electrénico al Departamento de Estdndares vy
Procedimientos, las observaciones o la viabilidad técnica.

4. Departamento de Estandares y Procedimientos

>

>
>

Recibe la documentaciéon con las observaciones o con la viabilidad técnica
las Unidades Administrativas/Oficina de Asesoria Legal.

Revisa y realiza correcciones a la documentacidn, si es el caso.

Remite las correcciones a la Unidad Administrativa y a la Oficina de
Asesoria Legal.

5. Unidad Administrativa / Oficina de Asesoria Legal

>
>
>

Reciben y revisan la documentacion.

Verifican que las correcciones fueron realizadas.

Teniendo la Viabilidad Técnica del documento, la Oficina de Asesoria Legal
confecciona la Resolucién Administrativa.
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> Remite la Resolucidn a la Administracion General.

6. Administracion General
» Recibe y revisa la Resolucion Administrativa.
» Firma la Resolucion.
» Remite a la Oficina de Asesoria Legal.

7. Oficina de Asesoria Legal
» Recibe la Resolucién debidamente firmada.
» Confecciona nota para la Remision del Estandar a Gaceta Oficial.
» Archiva el Original de la Resolucion.

8. Gaceta Oficial
» Publica el Estandar
» Notifica a la Oficina de Asesoria Legal.

9. Oficina de Asesoria Legal
» Remite Gaceta Oficial al Departamento de Estandares y Procedimientos.

10. Departamento de Estandares y Procedimientos
» Remite a las unidades de apoyo para la confeccidn, revision y aprobacion
del curso virtual.
» Confecciona Circular para todas las Entidades del Estado.
» Remite a la Administracién General.

11. Administraciéon General
» Recibe y revisa la circular.
» Firma la circular.
» Remite al Departamento de Estandares y Procedimientos.

12. Departamento de Estandares y Procedimientos
» Recibe la circular y realiza diligencia para la distribucion de las mismas.
» Remite toda la documentacion del Estandar a la Direccidn de Tecnologia
(incluyendo el e-learning).

13. Direccion de Tecnologia
» Publica el Estandar y el e-learning en la pagina Web de la AIG.
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AlG

Procesos para la Elaboracion de Estandares y

PR-ART13-01

Procedimientos

V. DIAGRAMAS DE PROCESO.

Elaboracion de
Procedimientos
Administrativos

que las observaciones fueron realizadas.
eniendo la Viabilidad Técnica (firma digital d
= partes interesadas) del documento, |a
Oficina de Asesoria Legal, confecciona la
Resolucidn Administrativa, Remite la
Rewolucidn a la Administracidn General.

Reciben y revisan la documentacidn., verifican

4. Departamento de Estdndares y
Brocedimientos

Recibe la documentacidn con las observaciones o
con la viabilidad técnica las Unidades
Administrativas/Oficina de Asesoria Legal. Revisa
vy realiza correcciones a la documentacidn, si es el
caso. Remite las correcciones a la Linidad
Administrativa y a la Oficina de Asesonia Legal.  #F

,

No

.
L

”
-*
-

gl documento?

s Administrativas/Oficina de
Asesoria Legal

3 Un

las Procedimientos Administrativos. Realiza

Procedimientos, las observaciones o la
viabilidad técnica,

Recibe el borador de los documentos. Revisa

chservaciones, si es el caso. Remite via comreo
electronice al Departamento de Estandares y

6. Administracion General
Recibe v revisa la Resclucidn Administrativa. Firma la
Resalucidn. Coloca la firma digital al procedimiento,
Remite a la Oficina de Asesoria Legal y al
Departamento de Estandares y Procedimientos.

Recibe la Resolucidn debidamente firmada.
Digitaliza v archiva (original) de la Resolucidn
Adrministrativa. Remite al Departamento de
standares y Procedimientos.

B, Departaments de Estindares y ()
Fecibe la Resolucian Digitalizada, Confecciona '
el e-leaming virtual. Remite el doocumento [ ]
original digitalizade, Resolucion Administrativa r

w el e-learning, a la Direccidn de Tecnologia
para su publicacian en la pagina Web,

ecibe la Resolucidn, dooumento onginal v el e-
learning.

ublica en la pagina Web.

Femite commeo electrdnico con el link de la
publicacidn, a todos los colaboradores, para el
anocimiento y estricto cumplimiento de los
procesos por parte de los mismos.

Medidas de Contral Interno del presente
procedimientao.

Asesor(a Legal

Agenda la solicitud dando prioridades. 5e dirige ala
unidad administrativa para recopilar informacican
sobre los Procesos Administrativos. Analiza la
informacidn. Digitaliza la informacidn siguiendo los
pardmetros establecidos en los puntos No. 3 y 4 de las

Remite por correo electranico, a las unidades
administrativas interesadas, asi como a la Oficina de

5 1

eciben el link del e-learning para el proceso
Edministrativo. Ejecutan la accicn.

1. Unidad Administrativa

La unidad administrativa solicita mediante
carren electrdnico al Departamento de

Estandares v Procedimientos la confeccidn,

adificacion o actualizacion del Procedimiento
Administrativo, de su respectiva area

Departamento de ESta it Proced
Lileva & registro y control de los colaboradores que
accedieron y leyeron el proceso administrativo.

dmdare
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AIG Procesos para la Elaboracion de Estandares y PR-ART13-01
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Elaboracion de
Estandares de
Gobierno

Remite a la Oficina de Asesoria Legal y al
epartamento de Estandares y Procedimientas.

7. Oficina de Asesoria Legal
Recibe la Resclucidn debidamente firmada.
cnfecciona nota para la Bemision del Estindar
a Gaceta Oficial. Archiva el Original de la
Re=olucicn

Reciben y revisan la documentacian, Verifican
que las observaciones fueron realizadas.
enienda la Viabilidad Técnica (firma digital de
as partes interesadas} del documento, la
icina de Asesoria Legal, confecciona la
Resalucidn Administrativa. Remite la
Resolucidn a la Administracian General.

8. Gaceta Oficial
P ublica el Estandar. Notifica a la

Oficina de Asesoria Legal.
4. Departamento de Estindares y | ]
Procedimientos [ ]
Recibe la documentacion con las observaciones o '
con |la viabilidad técnica las Unidades
Administrativas/ficina de Asesaria Legal. Reviza ) -
y realiza correcciones a la documentacién, si es el emite Gaceta Oficial al Departamento
caso. Remite las correcciones a la Unidad e Estandares y Procedimientas. A
Administrativa y a la Oficina de Asesaoria Legal. g¢
L4
10, Departamento de Estindares y [ ]

-,

-, Procedimientos

|
-* Remite el Estandar a las unidades de a
poye
- para la confeccidn, revisidn y aprobacion del 8
curse virtual, Confecciona Ciroular para todas
las Entidades del Estado. Remite ala
Administracion General.
des Administrativas/Cicina de .
Asesoria Legal .
]
"

Recibe el borrador de los documentos, Revisal . M

o5 Estandares, Realiza observaciones, sies el i EE'?E y revisa la circular. Firma lE,' circular.

asn, Remite via corren electrdanico al Femite a .al Departamenta de Estandares y

Departamento de Estandares y Procedimientos..

Procedimientos, las observaciones o la
iabilidad técnica

Recibe la circular y realiza diligencia para la distribucidn
2. Departamento de Estandares y Procedimientos | de las mismas. Remite toda la documentacian del
Agenda la salicitud dando prioridades. Se dirige a la Estandar a la Direccian de Tecnologia (induyendo el e-
unidad administrativa para recopilar informacidn learning).
sabre los Estandares de Goblernae, Analiza la
informacian. Digitaliza la informacidn siguiendo los
parametros establecidos en los puntos Na. 3 y 4 de las
Medidas de Contral Interno del presente
procedimienta. Remite por correo electrinico, a las
unidades administrativas interesadas, asi comao ala
Oficina de Asesonia Legal,

1. Unidad Administrativa
La unidad administrativa solicita mediante
corred electrdnico al Departamento de
Estdandares y Procedimientos la confeccidn,
odificacion o actualizacian del Estandar de
Gobierna, de su respectiva drea

12, Direccién de Tecnologia
Publica el Estandar y el e-learning en la pagina
eb de la AlG.
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VI. ANEXO.

A. Hoja de Aprobacion y Control de Cambios

AUTORIDAD NACIONAL
PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Titulo:

Nombre del Estandar o Procedimiento

Aprobado por:

Director de la unidad Administrativa

Autorizado por:

Administrador General

Control de Cambios

Numero de Version

Cambio

Version 00

Version Original
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AIG Procesos para la Elaboracion de Estandares y PR-ART13-01

Procedimientos

B. Ejemplo de Encabezado para los formularios

AUTORIDAD NACIONAL PARA LA INNOVACION GUBERNAMENTAL

Direccion de Finanzas

F-2(FN12)2 VROO

COMPROBANTE DE PAGO A PROVEEDORES INFORMALES
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