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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

 
 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Logotipo 1 Logotipo oficial de la Entidad 

Documento  2 

Nombre del documento del cual se solicita la modificación. 

Por ejemplo: 

Procedimiento Específico de Auditoría Gubernamental 

Fecha 3 

Fecha de la solicitud de modificación. 

Por ejemplo se solicita el cambio el 18 de febrero de 2018: 

18/02/2018 

Código 4 

Código del documento a modificar. 

Por ejemplo: 

PE-GUB-001 

Versión 5 

Versión correspondiente al documento a modificar. 

Por ejemplo solo existe el documento original: 

00 

Fecha de Edición 6 

Se refiere a la fecha en que se generó o modificó el 
documento. 

Por ejemplo el documento original versión 00 se realizó el20 
de Febrero de 2016: 

20/02/2016     

Departamento Emisor o 
Solicitante 7 

Nombre del Departamento o el puesto de quién elaboró el 
documento. 

Por ejemplo: 

Área de Gubernamental o Jefe del departamento de 
Gubernamental. 

Descripción del cambio 8 
Se debe hacer referencia a la propuesta de modificación o 
adición de un procedimiento indicando cambio, adiciones, 

eliminación de la información. 

Solicitado por 9 Firma, puesto y nombre de quién realiza la solicitud de 
modificación. 

Aprobado por 10 Firma, puesto y nombre de quién aprueba el documento. 
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