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INTRODUCCION

El presente manual ha sido creado tomando como base los lineamientos de gestion
documental y archivos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

Se presenta con la finalidad de servir de apoyo y orientacion para la aplicacion de
procedimientos archivisticos, estableciendo los mecanismos para una correcta
administracion, organizacion y conservacion de los documentos en los Archivos de
Gestion, bajo niveles de seguridad y conservacion apropiados.

Siendo los archivos de gestion donde se producen y reciben los documentos que dan
inicio a determinado tramite hasta su finalizacion, su correcta administracion permitira
que toda la gestion documental de la Alcaldia Municipal de Antiguo Cuscatlan se lleve a
cabo de tal manera que se pueda contar con transparencia municipal que permita
evidenciar las actividades y operaciones realizadas.

OBJETIVO

Establecer los criterios y directrices que regulen la administracion, organizacion, consulta,
conservacion, seleccion y eliminacion de los documentos que conforman el Archivo de
Gestion de las diferentes unidades productoras de la Alcaldia Municipal de Antiguo
Cuscatlan, de manera que todo el personal tenga presente las responsabilidades del
manejo y uso adecuado de los documentos a partir de la aplicacion de buenas practicas
archivisticas, permitiendo ahorrar recursos de almacenamiento de documentos y tiempo
en la busqueda de informacion, asi como tener usuarios satisfechos con el acceso a la
informacion.
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ALCANCE

Los procedimientos incluidos en el presente documento estan dirigidos a las unidades
productoras de la Alcaldia Municipal de Antiguo Cuscatlan, que de acuerdo a la Politica
Institucional de Gestion Documental y Archivos, tienen la funcion de organizar sus
documentos y archivos conforme a las indicaciones de la Unidad de Gestion Documental
y Archivos.

Su contenido sera revisado cada doce meses con el proposito de hacer los cambios o
ajustes necesarios para su actualizacion, a partir de las necesidades de la gestion
documental institucional.

RESPONSABLES

Sera responsabilidad de las jefaturas de cada dependencia organizativa que el personal a
su cargo cumpla con los lineamientos emitidos en el presente manual, puesto que cada
oficina de la municipalidad es responsable de organizar y hacer un uso correcto de sus
documentos.

Lo anterior con base al Lineamiento 1 “Para la creacion del sistema institucional de gestion
documental y archivos®, Articulo 5, emitido por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.
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BASE LEGAL

e |ley de Acceso a la Informacion Publica, Titulo IV “Administracion de Archivos”;
Articulos 42, 43, 44.

e lineamientos de Gestion Documental Archivos emitidos por el IAIP: Lineamiento 1
para la creacion del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
SIGDA; Articulos 5, 13.

e Lineamiento 3 para la Identificacion y Clasificacion Documental; Articulo 1.

e Lineamiento 4 para la Ordenacion y Descripcion Documental; Articulos 1, 2, 3, 4,
5.

e lineamiento 5 de Pautas para la Gestion Documental Electronica; Articulo 4.
e lineamiento 6 para la Valoracion y Seleccion Documental; Articulos 1, 2, 3, 7, 8.
e Lineamiento 7 para la Conservacion Documental; Articulo 3.

e Lineamiento 8 para el Acceso a la Informacion Publica a través de la Gestion
Documental y Archivos; Articulo 4.

e Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos para la Municipalidad de
Antiguo Cuscatlan.

e Normativa Nacional de Archivo, Archivo General de la Nacion, Republica de El
Salvador.
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1. ARCHIVOS DE GESTION

DEFINICION.

Un Archivo de Gestion es el conjunto de documentos recibidos o generados por determinada
unidad administrativa en el ejercicio de sus actividades, los cuales se encuentran en su fase
inicial y activa respecto a su ciclo de vida, y son de consulta frecuente por la misma unidad u
otras dependencias que la requieran.

Estos archivos se custodian en las instalaciones propias de la unidad administrativa, por lo que
estan bajo su responsabilidad y manejo directo hasta la conclusion del tramite, a partir del cual
se requiere ya sea su transferencia al Archivo Central o su eliminacion.

IMPORTANCIA.

La importancia de los Archivos de Gestion radica en el hecho que en ellos se inicia el proceso
de normalizacion archivistica hasta su fase inactiva, mediante la conformacion de expedientes
y series documentales que produce la unidad administrativa, ademas de ser de suma
importancia en el gjercicio de gestion documental institucional.

CARACTERISTICAS.

a) Su frecuencia de consulta es alta.

b) Se localizan en las oficinas.

c) Los documentos permanecen de 0 a 5 afios aproximadamente.

d) Se llevan expedientes de las principales actividades o funciones de la unidad

administrativa.
e) Lacreaciony manejo de la documentacion debe estar normada.
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f) Los archivadores son la principal unidad de conservacion de la documentacion.

g) Estan bajo responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas de la
municipalidad.

h) Estar debidamente inventariados para efectos de control y organizados para su
consulta.

i) Deben establecer los valores de los documentos para determinar su conservacion o
eliminacion por medio de una tabla de plazos de conservacidn documental (TPCD).

j)  Deben ser eliminados de acuerdo a un procedimiento normado cuando ha caducado
su ciclo de vida.

SIGLAS Y ABREVIATURAS.

La siguiente es una lista de siglas y abreviaturas utilizadas en el presente manual, para su mejor
comprension.

Sigla o Significado
Abreviatura
AGN Archivo General de la Nacion
IAIP Instituto de Acceso a la Informacion Publica
LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica
SIGDA Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos
SIA Sistema Institucional de Archivos
UAIP Unidad de Acceso a la Informacion Publica
UGDA Unidad de Gestion Documental y Archivos
CISED Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos
TPCD Tabla de Plazos de Conservacion Documental
TVD Tabla de Valoracion Documental
Art. Articulo
Arts. Articulos
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2. FUNCIONES DE LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE DOCUMENTOS

1. Producir los documentos que sustentan las actividades acorde a las funciones de la
unidad administrativa bajo formatos y plantillas normalizados institucionalmente, y
organizarlos de acuerdo a la logica de los tramites.

2. Elaborar un inventario documental.

3. Conformar expedientes con sus respectivos tipos documentales de acuerdo al proceso
de ldentificacion Documental y a los lineamientos emitidos por la UGDA.

4. Definir la ordenacion de las series documentales y carpetas de expedientes empleando
el método mas apropiado segun conveniencia, y con la asesoria de la UGDA.

5. Determinar el método de foliacion mas conveniente de acuerdo a las caracteristicas
propias de las series documentales, pudiendo ser de forma manual o con sello foliador.

6. Realizar la transferencia de series documentales que requieran resguardo en el Archivo
Central.

7. Ordenar los documentos ofimaticos, denominarlos y codificarlos de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la UGDA.

8. Valorar las series documentales que deben ser resguardadas en el Archivo Central y
seleccionar aquellas que sean sujetas a un proceso de eliminacion.

9. Conservar adecuadamente los documentos que se reciben y general en la unidad.

10. Entregar un inventario de documentos (Anexo //) y acta de entrega (Anexo /) cuando
un empleado o funcionario cesa de su cargo.

11. Participar en el proceso de identificacion documental de la institucion cuando sea
requerido.

12. Realizar la busqueda de la informacion documental que requiera y que se encuentra
resguardada en el Archivo Central.
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3. EXPEDIENTES

DEFINICION.

Se conoce por expediente al conjunto ordenado de documentos generados o producidos por
una unidad organizativa en la resolucion de un mismo asunto, regido por una norma legal o
procedimental.

Los expedientes deberan contenerse dentro de un folder de palanca o folder manila, en cuyo
lomo y portada respectivamente, debera figurar en nombre de la institucion, la oficina
productora, el titulo y numero del expediente.

TIPOS DE EXPEDIENTES.

1. Reglados

Es el conjunto organizado de documentos relacionados entre si que representan las
actuaciones, diligencias o procedimientos previstos o regulados bajo una norma institucional
(sea interna, nacional o internacional) con el objetivo de resolver un asunto. Ejemplos:
expedientes laborales, de salud, de ejecucion de un proyecto, de una compra o adquisicion
de bienes y servicios.

2. No reglados

Son expedientes que no estan regulados por una ley, sino mas bien informan y sirven para
efectos de constancia, estadisticos o para la presentacion de estudios y propuestas, reportes
e informes de trabajo por areas, comunicacion e intercambio de informacion entre varias
dependencias.

LINEAMIENTOS PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES.

1. Evitar la existencia de documentos amontonados previo a la conformacion del
expediente.
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2. Utilizar folderes de palanca, folderes de manila o carpetas colgantes.

3. Emplear separadores internos para los expedientes contenidos dentro de folderes de
palanca, folderes de manila o carpetas colgantes, ya que son de gran utilidad para
referenciar la ubicacion fisica de determinado documento dentro del expediente,
facilitando su rapida localizacion.

4. El contenido o titulo de los separadores internos se compilara en una Tabla de
Contenido que se ubicara en el reverso de la cubierta de los folderes de palanca. Para
las carpetas colgantes, la Tabla de Contenido se ubicara en la mitad derecha de la
cubierta de estos.

5. Utilizar sujetadores (fasteners o clips) de plastico para evitar el deterioro y dafio de los
documentos que pudieran provocar sujetadores metalicos.

6. Evitar el uso excesivo de grapas con alternativas tales como la numeracion de las
paginas indicando el numero total del documento. Ejemplos: pagina 1 de 3, pagina 2 de
10, pagina 3 de 40.

7. Laordenacion fisica de los expedientes cuyo valor primario sea Administrativo, Contable
o Informativo se realizara en orden descendente, es decir, el primer documento quedara
abajo y los mas recientes quedaran sobre él.

8. En los casos de expedientes cuyo valor primario sea Fiscal, Legal o Juridico, como
también aquellos con valor secundario o historico, el orden de los documentos sera
ascendente, es decir, el documento con la fecha mas antigua se colocara al inicio y el
de fecha mas reciente se colocara al final.

9. Los folderes de palanca estan disefiados para contener hasta 500 hojas. Cuando las
condiciones de limpieza y de ambiente no sean las mas adecuadas, no deberan
conservarse por mas de dos afos, ya que los documentos comenzaran a tomar un color
amarillo por la accion del polvo, humedad y calor.

10. Las carpetas de manila estan disefladas para un volumen no mayor de 150 hojas, de
acuerdo a los quiebres o dobleces que presentan en el lomo de éstas.
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11. Si un expediente esta contenido en mas de una carpeta, debe identificarse en cada
carpeta el numero correlativo respecto a la cantidad total de carpetas por expediente.
Ejemplo: expediente de "Proyecto de Digitalizacion”, Parte 1 de 3, Parte 2 de 3, Parte 3
de 3. (Este ejemplo aplica a expedientes cerrados; en caso de estar abiertos, basta con
indicar el numero correlativo de carpeta por expediente).

12. Si el expediente incluye copias de planos arquitecténicos, no exceder de 3 hojas
dobladas.

4. SERIES DOCUMENTALES

DEFINICION DE SERIE DOCUMENTAL.

Una serie documental es un conjunto de documentos que tienen el mismo origen organico,
responden a la misma funcion administrativa, estan sujetos al mismo tramite o uso y tienen
caracteristicas similares en cuanto al contenido y aspecto externo de los documentos.

ORDENACION DE SERIES DOCUMENTALES.

Se refiere a la actividad de colocar los documentos de manera secuencial en sus unidades de
instalacion (folderes de palanca, manila o carpetas colgantes) de acuerdo a categorias o
grupos previamente establecidos, con el objeto de facilitar su ubicacion.

METODOS DE ORDENACION.

Los documentos se colocan con base al método de ordenamiento seleccionado mas
conveniente a partir de la naturaleza de la documentacion que se administra; de ahi que estos
varian entre las series documentales, no por unidad productora. Los métodos de ordenacion
mayormente utilizados son:
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1. Cronoldgico

Es quizas el método mas frecuente de ordenacion, cuando se requiere precisar los
documentos por fecha. Es valido ordenar de manera ascendente o descendente; dependera
del tipo de documento que se genera o ingresa.

2. Numérico

Se ordenan de acuerdo a una numeracion correlativa. Es muy util en casos de documentacion
voluminosa que trata de un mismo asunto o tema. Ejemplo: expedientes de ordenes de
compra.

3. Alfabético

Permite ordenar la documentacion usando las letras del alfabeto. Se denomina Onomastico
cuando los documentos se ordenan por los apellidos de las personas (titulos académicos
deben ir al final ya que no se toman en cuenta en este método). También se pueden ordenar
por nombres de organismos, instituciones o empresas.

4. Mixto

No se utiliza un solo método, sino que se eligen los que mas se adecuan a las series
documentales que se tienen; se recomienda no utilizar mas de dos métodos. Ejemplo:
alfanumeérico, alfabético-cronoldgico.

FOLIACION.

Los documentos que integran los expedientes deberan estar debidamente foliados con el fin
de asegurar su integridad y facilitar el acceso a la informacion. La documentacion que va a ser
objeto de foliacion debe estar previamente ordenada y depurada.

Las dependencias organizativas productoras deben foliar sus documentos segun el método
definido, que puede ser a mano o por medio de un sello foliador. Si es a mano la numeracion
se hara en el extremo superior derecho de la pagina. La eleccion de cualquiera de ambos
meétodos dependera de las caracteristicas propias de las series documentales.

En ningun caso esta permitido el uso de correctores luego de foliar.
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5. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

DEFINICION.

La transferencia consiste en trasladar los documentos del Archivo de Gestion al Archivo
Central cuyo tramite ha sido finalizado y su consulta es de esporadica a nula, sin que ello
implique la pérdida de su valor y posible consulta con otros fines. Esto implica una seleccion
previa de aquellos documentos cuyo ciclo de vida activo ha finalizado.

REQUISITOS PARA LA TRANSFERENCIA.

1. Unicamente se podran transferir al Archivo Central de la municipalidad documentos que
estén contemplados en la Tabla de Plazos de Conservacion Documental TPCD. (Anexo
).

2. Las dependencias organizativas deberan cumplir con las especificaciones técnicas
detalladas en el presente manual y otros documentos proporcionados por la UGDA, a
la hora de realizar transferencias documentales; caso contrario no se recibird la
documentacion.

3. Lajefatura de la dependencia organizativa remitird un memorandum dirigido al Jefe de
la UGDA solicitando la recepcion de la serie o series documentales que hayan cumplido
el plazo de la TPCD. Adjuntara una Tabla de Transferencia donde se detalle el contenido
de las unidades de almacenamiento (con base a plantilla proporcionada por la UGDA).

4. El Jefe de la UGDA corroborara la informacion remitida y dara el aval para recibir las
unidades de almacenamiento en el Archivo Central e iniciar con el proceso de
transferencia documental, si fuere el caso.

5. ElJefe dela UGDA entregara por escrito a la jefatura de la dependencia correspondiente
cualquier observacion que hubiere en cuanto a la documentacion remitida, para que
subsane las deficiencias.
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6. El personal del Archivo Central también verificara que cada unidad de almacenamiento
que ingrese cumpla con los lineamientos establecidos para la transferencia de
documentos, y comprobara que la informacion contenida en el memorandum y en la
Tabla de Transferencia coincidan con la documentacion fisica que esta ingresando.

7. Una vez subsanadas las observaciones, si las hubiere, el Jefe de la UGDA firmara junto
con la jefatura de la dependencia productora correspondiente una Tabla de
Transferencia de Documentos, donde se detalle el contenido de las series
documentales recibidas, el numero de unidades de almacenamiento y el plazo de
conservacion de las mismas.

6. ELIMINACION DE DOCUMENTOS

DEFINICION.

La eliminacion es el proceso normado de destruccion de documentos que carecen o que han
perdido su valor primario o secundario, sin que ello represente una pérdida de informacion
que afecte los intereses de la institucion y de la poblacion en general.

Tanto la transferencia como la eliminacion son actividades que resultan del proceso de
valoracion que se refleja en un instrumento denominado Tabla de Plazos de Conservacion de
Documentos, que debe implementar la UGDA.

DOCUMENTOS SUJETOS DE ELIMINACION.

Los siguientes documentos pueden ser eliminados en los Archivos de Gestion de la
municipalidad por las propias dependencias organizativas:

a) Copiasy duplicados de documentos contables, cuyos originales estén a cargo del area
financiera.

b) Copias de memorandos masivos y sus anexos que sean de caracter rutinario (circulares
y similares).

c) Borradores, impresiones y copias con errores.
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d) Los documentos de apoyo informativo tales como fotocopias de boletines oficiales,
textos normativos, folletos, entre otros.
e) Dossier de capacitaciones recibidas.

Toda eliminacion que se desee para documentos inventariados debe ser del conocimiento
del CISED, quien aprobara o denegara la eliminacion.

7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

CONSIDERACIONES GENERALES.

a) No usar cinta adhesiva, pegamento, post-it o similares.

b) Evitar el uso excesivo de elementos metalicos como grapas.

c) Utilizar fasteners y clips plasticos.

d) No forzar la capacidad de las cajas de archivo.

e) No forzar la capacidad de las gavetas para contener los documentos.

f) Proteger los documentos con folderes de palanca, folderes manila o colgantes y cajas
estandarizadas.

TIPO DE MOBILIARIO.

Para la colocacion y conservacion de las series documentales en los Archivos de Gestion se
debe evitar totalmente la madera, pudiéndose utilizar el mobiliario siguiente.

1. Estantes metalicos

Estos deberan cumplir con estas caracteristicas:

a) Todos sus componentes deberan ser metalicos y pintados al horno con una capa de
pintura anticorrosiva.
) Sujetados entre siy reforzados con tensores antisismicos.
c) Altura promedio de 2.40 metros por 1 metro de frente por 41 centimetros de fondo.
)
)

d) De 7 anaqueles distribuidos uniformemente a lo alto contando el de la parte superior.
e) El anaquel inferior debe estar a 10 centimetros del piso para proteccion de los
documentos.
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Los estantes se enumeran de uno en uno, de izquierda a derecha; los anaqueles de arriba
hacia abajo. No se considera anaquel la parte superior del estante; aunque estén varios
estantes unidos, no se considera como uno solo a toda una fila de estantes.

2. Archivadores verticales metalicos

Los archivadores se deben identificar de forma numérica, alfabética o alfanumérica, segun
conveniencia. Si hay mas de un archivador se colocan en su orden de izquierda a derecha, y
las gavetas se enumeran de arriba hacia abajo. La documentacion contenida en cada gaveta
debera estar ordenada con base al Método de Ordenacion seleccionado.

La identificacion de los archivadores se debe colocar en el recuadro metalico que trae cada
gaveta. Cada archivero debe tener su llave para el resguardo de la documentacion.

3. Archivadores de persiana metalicos

Los archivadores con puertas son frecuentemente preferidos por proteger del polvo y por la
seguridad que ofrecen. Existen con repisas o gavetas.

La desventaja de este tipo de mobiliario es que por ser cerrados pueden darse problemas de
condensacion cuando la humedad relativa fluctua. La condensacion puede producir
oxidacion o favorecer el crecimiento de hongos dentro de los muebles; por esta razon se
recomienda sean utilizados en areas con aire acondicionado.

UBICACION DEL MOBILIARIO.

El tipo de mobiliario seleccionado para los archivos de gestion debera ubicarse distante de la
entrada principal de la dependencia organizativa, asi como de lugares que puedan ocasionar
un siniestro como instalaciones eléctricas y sanitarias. Asimismo deben estar distantes de
paredes y ventanas que reciben directamente los rayos del sol.

La distancia recomendada de los estantes y archivadores con respecto a las personas debe
ser proporcional a la altura de ellas, para evitar potenciales accidentes en caso que éstos
colapsen.
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MEDIDAS DE SEGURIDAD.

Para garantizar la adecuada conservacion del acervo documental que resguardan los Archivos
de Gestion de la municipalidad, y evitar problemas de salud de sus usuarios, es necesario que
se acaten las siguientes medidas:

1. Restringir el ingreso a los Archivos de Gestion a personas no autorizadas.

2. Tener identificada la ubicacion de los documentos mas importantes para la institucion.

3. Proteger originales de los documentos mas consultados mediante fotocopias y
escaneos.

4. No comer, beber o fumar cerca de las areas de trabajo o cualquier otro espacio donde
existan documentos.

5. No usar productos quimicos como insecticidas, bactericidas, fungicidas directamente
sobre los documentos.

6. Elencargado del archivo debe asegurarse que los archivadores metalicos queden bajo
llave al final de la jornada.

7. Desconectar los servicios eléctricos al término de la jornada laboral.

8. Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo manejo debe
ser conocido por el personal de oficina.

8. INFRACCIONES Y SANCIONES

Las jefaturas de las dependencias organizativas productoras o generadoras deben
elaborar un inventario de documentos y un Acta de Entrega, en caso que cualquier
subalterno cese en su cargo o sea trasladado a otra oficina. El inventario aplica para toda
documentacion, ya sea en fisico o digital; el acta sera firmada por ambas partes. La entrega
al nuevo empleado municipal que ocupara dicho cargo se hara en presencia de un
representante de Auditoria Interna y de la Unidad de Gestion Documental y Archivos de
la municipalidad.
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La desaparicion, destruccion o eliminacion de cualquier tipo de informacion en fisico o
almacenada en equipos de computo y memorias USB relativa a las labores, hara incurrir
alresponsable en la infraccion tipificada en el literal “a” del Articulo 76 de la LAIP. Asimismo
todo aquel que en su puesto de trabajo mantenga informacion desordenada y
desactualizada, incurrird en la infraccion tipificada en el literal “f* del Articulo 76 de la
referida ley.

La aplicacion de sanciones a un empleado por clara negligencia en la administracion de
la documentacion que custodia, es una atribucion que le compete a la maxima autoridad
municipal, cuya imposicion estara basada en los Articulos 77 y 78 de la LAIP, y cualquier
otra disposicion atinente al tema.
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ANEXO |

CIUDAD DE .
ANTIGUO CUSCATLAN

Degartamento da La Liberad. ElSavadon T4 By, Walta wapnger #1

ACTA DE ENTREGA DE INVENTARIC DE ARCHIVCS DE GESTION

FECHA: HIORA:

Mediante |3 presente Acta se hace constar, gue 52 entregarcn [ recibieron por inventario los
documentos del Archivo de Gestion de la [dependencia organizativa), de scusrdo al siguisnts
reporte de entrags

| Dzcurmentos de archivos:

Pzpel: Medios magnéticos: Digital:
Cocumentos de apoyo:

Fapel: Medios magnéticos: __ Diigital:

Il Total de documentos d2 archivo entregados

Dicha informacion ea:s presentads con el Inventaric Documental establacide en el Manual de

Archivo de Gestidn, gue para tal efecto == encuentra debidaments soportado en la presents
ACtE.

Quiznes participan an k3 presente actividad manifiestan conformidad, ¥ en constancia firman:

Entrega: Jafz o Encargsdo da Recke: Jafa de la Unidzd

Archovo de Gestion Productora

Dbservadores del Procesa:

Jefz dz |3 Unidad de Gastidn

FAuditor interng
Documental y Archivo

Ee znexa: Inventario Documental de Archivo de (Gastion
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ANEXO Il

CIUDAD DE )
ANTIGUO CUSCATLAN
Departamento de La Libertad, El Salvador, CA.
INVENTARIO DO CUMENTAL
SUB FONDO: ARCHIVOS DE GESTION HiCuaA: DE:
Do
UNIDAD PRODUCTORA:

FIRMA, SELLD

FIRMA, SELLD
JEFE UNIDAD PRODUCTCRA JEFE UGDA
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ANEXO I

CIUDAD DE ,
ANTIGUO CUSCATLAN

Departarmento de La Libertad, El Salvador, CA.

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

ARCHIVOS DE GESTION

UNIDAD PRODUCT ORA

ELABORADO POR:
FECHA DE ELARORACION :
PLAZIDS DE
FECHAS EXTREMAS s
" i = =
Mo SERIE DESCRIPCION DE LA FUNCION o:‘.'g'::" SOPORTE VO:‘,:'SEN HENERMIC AR DISPOSICION FINAL CBSERVATIONES

ARCHIVG OE |ARCHIGD

DESDE HASTA GESTICN CENTRAL

FIRMA DE LA JEFATURA DE LA UNIDAD
NOMEBRE DE LA JEFATURA SELLD

LUGAR Y FECHA

SELLO DEL COMITE INSTITUC IONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DE

DOC

ANT CARGO, FRRMA Y SELLD)}
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