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Control de Cambios 

Versión  Fecha Descripción de la Modificación 

1 17/10/2007 

Emisión del Documento – Resolución 147 del 17 de octubre del 2007 “Por la cual se adopta 

la documentación de los procedimientos obligatorios de la norma NTGCP - 1000-2004, para 

el fondo de prevención y atención de emergencias de Bogotá, FOPAE. 

2 21/07/2008 Se actualiza el marco normativo y se complementan las actividades del procedimiento. 

3 21/10/2009 Se actualiza el procedimiento ampliando el alcance y se complementan las actividades. 

4 18/12/2018 

Cambiar el flujo del trámite para la creación, actualización y/o eliminación de documentos 

del Sistema Integrado de Gestión. Actualización de las políticas de operación para el 

desarrollo del trámite descrito en este procedimiento y ajuste de los contenidos a la nueva 

plantilla. 

5 15/07/2020 

Se asocia el procedimiento al proceso Direccionamiento Estratégico, se incluyen 

responsables, responsabilidades, normatividad asociada, puntos de control, control de 

registros.  

6 10/12/2020 Actualización del contenido  
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1. OBJETIVO 

 
Establecer los pasos a seguir para la creación, actualización, eliminación y control de documentos del Sistema 

Integrado de Gestión del IDIGER. 

 

2. ALCANCE 

 
Desde la identificación de la necesidad de creación, actualización o eliminación de los documentos del Sistema 

Integrado de Gestión del IDIGER, hasta la socialización. 

 

3. DEFINICIONES 

 
Actividades: Conjunto de actos, acciones u operaciones que se conjugan dentro del ciclo PHVA1 para el desarrollo 

y cumplimiento de los objetivos de los procesos institucionales. Las actividades se expresan técnicamente, y se 

desarrollan, a través de procedimientos, manuales, protocolos o guías. 

 

Caracterización: Documento en el cual se describe la interacción de las actividades generales de un proceso para 

la trasformación de entradas en salidas, así como el establecimiento de lineamientos de planeación, ejecución, 

seguimiento y control. 

 

Código: Conjunto de letras, números y/o símbolos que permiten identificar un documento en forma particular. 

 

Copia no controlada: Son aquellas copias que se generan de los documentos a solicitud de un(a) funcionario(a) o 

de un ente externo. La recolección de las copias no controladas; una vez actualizado un documento, está a cargo 

del responsable del proceso. 

 

Disposición: Destino final de los registros. 

 

Documento: Información y su medio de soporte, puede ser impreso o magnético. Dentro de los tipos de documentos 

se encuentran el manual integral, procedimientos, instructivos, formatos, fichas de proceso, fichas de indicadores. 

 

Documento controlado: Documento autorizado para su utilización, el cual requiere actualizarse cuando sufre 

modificaciones en su contenido. 

 

Documentos Estratégicos: Son aquellos en los cuales se generan las directrices de la Entidad para garantizar el 

cumplimiento de los objetivos y metas planteadas. 

 

Documentos Externos: Son documentos de origen externo utilizados para la planificación y/o realización de 

actividades en un proceso cualquiera de la Entidad. 

 

Documento obsoleto: Documento que ha perdido vigencia oficial por modificación o derogación. 

 

Documento vigente: Documento publicado oficialmente en el medio establecido para tal fin. 

 

Formato: Esquema para registrar (diligenciar) información de una actividad o de un resultado, el cual luego de 

diligenciado se convierte en un registro. 

 

Guía: Documento que establece orientaciones o pautas para la realización de actividades del proceso. 

 

Información documentada: Información que una organización tiene que controlar y mantener y el medio que la 

contiene. 

 
1 P Planear H Hacer V Verificar A Actuar 
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Instructivo: Descripción detallada de una actividad puntual de un procedimiento. 

 

Legibilidad: Presentación de los documentos de tal manera que se permita visualizar la información sin dudas ni 

ambigüedades. 

 

Listado Maestro De Documentos: Es un registro que relaciona toda la documentación existente para apoyar el 

control y la operación de los procesos, garantizando su actualización, disponibilidad y su uso, conservación; 

utilizando una codificación y estructura específica para su identificación. 

 

Manual: Documento en el cual se establecen directrices generales de varios temas, procesos o métodos los cuales 

incluyen información de Interés. 

 

Mapa de Procesos: Es la representación gráfica de los procesos de la Entidad, y su interacción para transformar 

entradas en salidas. 

 

Matriz de Requisitos Legales: Es una herramienta que permite identificar y delimitar las normas internas y externas 

vigentes que regulan los procesos. Estas normas se deben registrar por proceso, y organizar por jerarquía normativa 

y cronológicamente por fecha de expedición. 

 

OAP: Oficina Asesora de Planeación 

 

Par: Es el rol asignado por procesos a un(a) funcionario(a) o contratista de la Oficina Asesora de Planeación para 

acompañar y apoyar a los(as) referentes. 

 

Pertinente: Que es adecuado u oportuno en un momento o una ocasión determinados. Viene a propósito para un 

fin determinado. 

  

PIGA: Plan Institucional de Gestión Ambiental. 

 

Plan: Conjunto de documentos que establecen pautas de acción a nivel institucional, especificando entre otros 

aspectos, las actividades, cronogramas, indicadores, responsables y recursos. 

 

Planes Anuales: Son los planes de acción, operativos o de trabajo, diseñados para desarrollar actividades u acciones 

específicas durante un periodo igual o inferior a un año, y responden al cumplimiento de los Planes Estratégicos de 

la Entidad. 

 

Planes Estratégicos: Son aquellos que definen lineamientos estratégicos y la hoja de ruta de la Entidad en el mediano 

y largo plazo, que permiten materializar la misión y visión del IDIGER.  

 

Plantilla: Es un modelo que se utiliza para hacer otros documentos transversales a la operación de los procesos y 

sistemas de gestión, comprometen la identidad visual de la Entidad y son de interés general de la Entidad y/o sus 

partes interesadas, pero no hacen parte de los documentos controlados. 

 

Políticas de operación: Conjunto de lineamientos, directrices para el desarrollo de la gestión y el desempeño 

institucional de las Entidad, las cuales pueden operar a través de planes, programas, proyectos, metodologías o 

estrategias. 

 

Procedimiento: Forma específica para llevar a cabo una actividad de un proceso que puede involucrar varias 

áreas o dependencias en su desarrollo. 

 

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactúan, las cuales transforman elementos 

de entrada en resultados. 

Protocolo: Es la forma de plasmar para toda la Entidad el modo de actuar deseado frente a las personas que 

acceden a los servicios (misionales) que presta la Entidad, buscando unificar los criterios y conceptos para una 
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adecuada atención, así como lineamientos específicos relacionados con la salud en el trabajo. De este modo, 

recopila conductas, acciones y técnicas que se consideran adecuadas ante ciertas situaciones. 

 

Registros: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades realizadas. 

 

Referente: Es el rol asignado a un(a) funcionario(a) o contratista en los diferentes procesos siendo el (la) 

encargado(a) de articular con los(as) responsables de dimensiones, sistemas de gestión y/o procesos el desarrollo 

de actividades necesarias para la implementación, mantenimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión. 

 

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situación que puede afectar el desarrollo normal de las 

funciones de la entidad y el logro de sus objetivos. 

 

Sistema Integrado: Es el conjunto de orientaciones, procesos, políticas, metodologías, instancias e instrumentos 

enfocados en garantizar un desempeño institucional articulado y armónico que busque de manera constatable 

la satisfacción de los grupos de interés.  

 

Sistema Integrado de Gestión: 2Es la manera como se agrupan los diferentes requerimientos aplicables a la 

Entidad, en relación con la obligaciones, funciones, sistemas y modelos:  sistema de control interno, sistema de 

calidad, modelo integrado de planeación y gestión, sistema de seguridad y salud en el trabajo, sistema de 

seguridad de la información, ley de transparencia y acceso a la información, Ley de Archivos, sistema de 

seguridad de la información. 

 

Versión: Control utilizado para identificar el número de cambios que se han desarrollado en un documento, es 

consecutivo e inicia con versión 1. 

 

4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

 
4.1 Todos los documentos controlados del Sistema Integrado de Gestión quedarán en custodia de la Oficina 

Asesora de Planeación. 

 

4.2 El (la) referente se encarga de apoyar, guiar, acompañar, revisar y/o elaborar documentos, tramitar las 

iniciativas de creación, modificación, eliminación de los documentos de su proceso, dimensión y/o sistema de 

gestión así mismo promover el uso de la documentación vigente y evitar el uso de documentos no controlados u 

obsoletos. 

 

4.3 El (la) responsable del proceso se encarga de solicitar formalmente la creación o actualizado o eliminación 

de documentos, para lo cual enviará el (los) documentos previamente para la validación metodológica, este 

envío debe efectuarse al correo planeacionmipg@idiger.gov.co en la siguiente plantilla tipo desde el correo 

institucional del (de la) Directivo(a). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2 https://www.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Sistema+Integrado+de+Gesti%C3%B3n+%3COPEN_PARENTHESIS%3ESIG%3CCLOSE_PARENTHESIS%3E 

mailto:planeacionmipg@idiger.gov.co
https://www.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Sistema+Integrado+de+Gesti%C3%B3n+%3COPEN_PARENTHESIS%3ESIG%3CCLOSE_PARENTHESIS%3E
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4.4 La Oficina Asesora de planeación, a través del (de la) par asignado(a) al proceso, realiza la revisión de la solicitud 

y conformidad de los documentos elaborados o actualizados de acuerdo a los lineamientos establecidos en el 

presente Procedimiento y la Guía para Elaboración de Documentos del Sistema Integrado de Gestión DE-GU-04 

vigente. Así mismo la Oficina Asesora de Planeación informará el estado de la solicitud indicando si fue aceptada 

o rechazada dejando registro de ello a través de correo electrónico enviado a los(as) referentes, responsable(s) de 

proceso y Jefe Oficina Asesora de Planeación. 

 
4.5 En el campo Justificación, se deberá registrar de manera precisa y concreta el porqué de la creación, 

actualización o eliminación, la cual se trasladará al Listado Maestro de Documentos. Si el campo no cumple el 

requisito la solicitud será rechazada. 

 

4.6 Se entiende por revisado y aprobado, el contenido de fondo del documento por parte del (de la) solicitante 

con la validación que el (la) responsable del proceso realiza desde el correo institucional.  

 

4.7 Cuando una solicitud sea rechazada se deberá enviar una nueva solicitud por parte del (de la) referente a 

través del correo institucional de la Jefe Oficina Asesora de Planeación, la cual deberá analizar y acoger las 

observaciones a que haya lugar. 

 

4.8 La documentación que se genere en los diferentes procesos será codificada por la Oficina Asesora de 

Planeación exclusivamente. 

 

4.9 Una vez aprobada la solicitud de creación o actualización o eliminación de documentos, se debe solicitar a 

el área de comunicaciones del IDIGER por correo electrónico la publicación o eliminación del documento. Una 

vez verificada su publicación y entrada en vigencia, la Oficina Asesora de Planeación informará formalmente 

sobre la aprobación y disponibilidad del documento, así como; la responsabilidad del referente y responsable de 

proceso de socializar el documento.  

 

4.10 Los documentos publicados en la web del IDIGER, en el mapa de procesos son los únicos considerados válidos 

y vigentes; si un documento se encuentra impreso o descargado se considera copia no controlada. 

 

4.11 En el Listado Maestro de Documentos se llevará a cabo la actualización de la documentación controlada y 

será responsabilidad exclusiva de la Oficina Asesora de Planeación mantenerlo actualizado, identificando las 

versiones actuales y los cambios de los documentos. 

 

4.12 Una vez verificada la publicación del documento se comunicará al responsable del proceso y al referente 

que la solicitud fue aprobada y el documento se encuentra disponible en el sitio web, lo anterior, de conformidad 

con lo establecido en la Oficina Asesora de Planeación. 

 

Las instancias de aprobación de los documentos que por su carácter se consideran estratégicos son las siguientes: 

 

Documento Elaboran Revisa  Aprueba 

Políticas 
Responsables de procesos y Sistemas 

de Gestión 

Jefe Oficina Asesora de Planeación y Referente 

del Sistema de Gestión de la Calidad – 

Profesional o Contratista SGC 

Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño 

Planes 
Responsables de procesos y Sistemas 

de Gestión 

Jefe Oficina Asesora de Planeación y Referente 

del Sistema de Gestión de la Calidad – 

Profesional o Contratista SGC 

Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño 

Mapa de Procesos 
Responsables de procesos y Sistemas 

de Gestión 

Jefe Oficina Asesora de Planeación y Referente 

del Sistema de Gestión de la Calidad – 

Profesional o Contratista SGC 

Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño 

Manuales 
Responsables de procesos y Sistemas 

de Gestión 

Jefe Oficina Asesora de Planeación y Referente 

del Sistema de Gestión de la Calidad – 

Profesional o Contratista SGC 

Responsable del Proceso 

 

Jefe Oficina Asesora de 

Planeación 
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Documento Elaboran Revisa  Aprueba 

 

Procedimientos  

Guías 

Protocolos 

Instructivos 

Formatos 

 

Responsables de procesos y Sistemas 

de Gestión 

 

 

Referente del Sistema de Gestión de la Calidad 

– Profesional o Contratista SGC 

Responsable del Proceso 

 

Jefe Oficina Asesora de 

Planeación 

Lineamientos para la Aprobación de los documentos: (Políticas, Planes, Mapa de Procesos y Manuales) 
 

1. Cualquier modificación o actualización o eliminación que se realice a este tipo de documentos 

debe sujetarse a este esquema de revisión y aprobación. 

 

2. En la categoría Planes se incluyen los planes institucionales: Planes Estratégicos, Planes de acción y 

los planes señalados en el Decreto 612 de 2018 excepto el Plan Anual de Adquisiciones que de 

conformidad con la Resolución 139 de 2020, artículo 6º el cual el Comité de Contratación del IDIGER 

tiene entre sus funciones la de aprobar el programa de compras. 

 

3. La revisión por parte de la Jefe Asesora de Planeación  corresponde a la pertinencia de las solicitudes 

y la conformidad de los documentos elaborados por el (la) referente respecto a los requisitos 

establecidos en el presente Procedimiento y la Guía para elaboración de documentos del Sistema 

Integrado de Gestión DE-GU-04 vigente y demás lineamientos institucionales vigentes relacionados 

con la naturaleza de estos documentos; como resultado de la revisión se conceptuará o no viabilidad 

metodológica dejando registro por correo electrónico al  responsable del proceso y referente. 

4. Los documentos que se presentarán ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño para 

aprobación deberán revisarse metodológicamente por la Oficina Asesora de Planeación sin 

excepción. 

5. Una vez el Comité Institucional de Gestión y Desempeño aprueba los documentos controlados 

señalados en esta política de operación, se continua de acuerdo con el presente procedimiento en 

la actividad. 

6. Las Políticas aquí señaladas no son documentos controlados, no obstante, el responsable del 

proceso debe gestionar la firma del (de la) presidente del Comité como requisito previo para su 

difusión y/o publicación. 

 
4.13 Cuando se generen cambios masivos en la documentación controlada, la Oficina Asesora de Planeación 
llevará a cabo la documentación en los tiempos disponibles teniendo en cuenta la planificación y gestión de 

modificaciones que se originen por parte de los procesos. 

 

4.14 Los manuales, procedimientos, instructivos, protocolos, planes (Word) y guías se deben publicar en PDF y los 

formatos en formato Word y Excel de acuerdo a como se hayan realizado. Esta publicación la solicita 

únicamente la Oficina Asesora de Planeación a la Oficina de Comunicaciones. 

 

4.15 Los documentos no llevarán firmas de aprobación se entiende que los documentos publicados en los 

respectivos procesos de la Entidad, son lineamientos y directrices oficiales en desarrollo de la ejecución de las 

actividades. 

 

4.16 La vigencia de los documentos del SIGD es de máximo 3 años, si pasado este tiempo desde su creación o 

modificación no se ha realizado ningún cambio, se debe revisar la vigencia de los contenidos del documento, 

dejando evidencia de esta revisión en la sección de control de cambios. 
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5. DESARROLLO 

 
 

 

 

 

 

Punto de Control  

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 
Inicia el procedimiento 

 1. Determinar la necesidad de elaborar, 

incluir o actualizar un documento, 

informando al responsable del proceso 

elaborar, incluir o actualizar un documento, 

informando al responsable del proceso. 

 

Cualquier 

funcionario del 

proceso/contratista 

/referente 

 

              

              

              
 

2. Elaborar el documento nuevo o realizar las 

modificaciones requeridas      o      identificar      

la   justificación técnica y/o jurídica que 

sustente      la      eliminación    del documento 

de conformidad con la Guía para 

Elaboración de Documentos del Sistema 

Integrado de Gestión o realizar ajustes 

señalados en la revisión metodológica. 

Cualquier 

funcionario del 

proceso/contratista 

/referente 

Propuesta 

documento/ 

Justificación 

técnica y/o 

jurídica 

 3. Presentar al responsable del proceso la 

versión del documento nuevo, actualizado o 

la justificación técnica y/o jurídica que 

sustente la eliminación para revisión. 

Referente 

Responsable 

operativo  

Correo 

electrónico, 

Acta de reunión 

(opcionales) 

 
4. Enviar documento para revisión y 

validación metodológica a la Oficina 

Asesora de Planeación en el correo tipo 

vigente establecido por la Oficina Asesora de 

Planeación. 

 

La solicitud de creación o actualización o 

eliminación de documento se debe realizar 

según lo establecido en la política de 

operación 4.3 

 

Referente 

Responsable de 

proceso 

Correo 

electrónico tipo 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Analizar la solicitud verificando la 

consistencia con el objeto del proceso y su 

articulación con el MIPG y Sistemas de 

Gestión articulados y de conformidad con la 

política de operación 4.4. 

 

 

 

Profesional o 

Contratista de la 

Oficina de 

Planeación – Rol   

Referente SGC 

(Par del proceso)  

Correo 

electrónico 

 

Formato DE-FR-

69 

 

 
    

Indica que el flujo continúa donde 

se ha colocado un símbolo idéntico 

que contiene la misma letra). 

Inicio / Fin  Actividad   
   Decisión  

Enlace entre 

Páginas (se 

identifica con 

números) 

Línea de flujo  

1. Determinar la necesidad 

crear, actualizar  

2.  Elaborar el documento 

nuevo o actualizar las 

modificaciones 

3.  Presentar al responsable 

del proceso el diocumento 

creado o actualizado o para 

eliminar  

4.   Solicitar la creación o 

modificación o eliminación 

del documento a la OAP  

5. Revisar y analizar la 

solicitud  

Inicio 

1 

A 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 

 

 

 

 

 

 

¿El documento recibe validación 

metodológica? 
 

Si: Continua con la actividad No.6  

 

No: Enviar correo electrónico al referente, al 

responsable del proceso y al Jefe Oficina 

Asesora de Planeación, las observaciones y 

recomendaciones al documento. Continuar 

en la actividad No 2. 

 

 

Profesional o 

Contratista de la 

Oficina Asesora de 

Planeación – Rol   

Referente SGC 

(Par del proceso)  

Correo 

institucional tipo 

 

  

 

 

 

 

6. Solicitar y aprobar a través del correo 

electrónico de la Jefe Oficina Asesora de 

Planeación de la Entidad la inclusión, 

actualización o eliminación. 

 

Referente  

 

Responsable de 

proceso  

Correo 

institucional 

 

 

  

 

 

 

 

¿Es pertinente la solicitud? 

 

Si: Continua con la actividad No 7. 

 

No: Rechazar la solicitud y justificar el motivo 

por correo electrónico al responsables y 

referente del proceso.  

Profesional o 

Contratista de la 

Oficina Asesora de 

Planeación – Rol   

Referente SGC 

(Par del proceso) 

Registro de 

aprobación o 

rechazo de la 

solicitud en 

Correo 

electrónico 

 
7. Aprobar la solicitud codificar o actualizar 

versión o aceptar eliminación del 

documento de conformidad con la Guía 

para Elaboración de Documentos del 

Sistema Integrado de Gestión. 

Jefe Oficina 

Asesora de 

Planeación 

/Profesional o 

Contratista de la 

Referente del SGC 

OAP (Par del 

proceso)  

Correo 

institucional 

 

 

 

 

 

 

8. Solicitar al área de comunicaciones la 

publicación del documento indicando la 

ruta en el sitio web donde se debe publicar y 

adjuntando el documento en lo establecido 

en la política 4.9 

 

Jefe Oficina 

Asesora de 

Planeación 

/Profesional o 

Contratista de la 

Referente del SGC 

OAP (Par del 

proceso) 

Correo 

institucional 

No 

¿El documento 

recibe 

Validación? 

6.  Solicitar aprobación  

¿Es pertinente 

la solicitud? 

7. Aprobar la Solicitud  

8. Solicitar al área de 

Comunicaciones Publicar el 

documento  

1 

A 

          Si 

          Si 

No 

B 

2 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO 

O REGISTRO 

 

 

 

 

 

 

9. Publicar el documento en el sitio web del 

IDIGER en la ruta indicada por la Oficina 

Asesora de Planeación e informar por correo 

institucional la publicación realizada a la Jefe 

de la OAP.  

Profesional 

designado el área 

de comunicaciones 

Correo 

institucional 

 

 

 

 

 

10. Enviar correo electrónico al referente, al 

responsable del proceso y al profesional 

responsable de la actualización y custodia 

del Listado Maestro de Documentos de 

conformidad con la política de operación 4.9 

Una vez verificada la publicación 

 

Profesional o 

Contratista de la 

Referente del SGC 

OAP (Par del 

proceso) 

Listado Maestro 

de Documentos 

 

 

 

 

11. Actualizar el Listado Maestro de 

Documentos. El Listado Maestro de 

Documentos se actualiza teniendo en 

cuenta la descripción o justificación de la 

solicitud en el caso de los formatos. El listado 

maestro se actualiza según Instructivo para la 

Actualización del Listado Maestro de 

Documentos. 

Profesional o 

Contratista de la 

Oficina Asesora a 

cargo del listado 

maestro de 

documentos y 

Referentes del SGC  

Documentos 

obsoletos 

 12. Trasladar el archivo del documento 

obsoleto a la carpeta compartida de 

Documentos obsoletos SIG en el proceso 

correspondiente, para las solicitudes de 

actualización o eliminación de documentos. 

 

Profesional o 

Contratista de la 

Referente del SGC 

OAP (Par del 

proceso) 

Documentos 

obsoletos 

 
13. Socializar con el responsable del 

proceso, líderes operativos, funcionarios(as) y 

contratistas que por sus funciones, 

compromisos, actividades u obligaciones 

contractuales requieran el uso del 

documento o la eliminación, aclarando que 

cualquier versión diferente es obsoleta 

Responsable y 

Referente del 

proceso 

Correo 

electrónico o 

Acta de 

Reunión o 

Registro de 

asistencia a 

reuniones o 

Actividades/ 

Registro reunión 

virtual 

 

 Fin del Procedimiento 

 

 

 

 

 

 

 

10. Retroalimentar al 

responsable y referente del 

proceso   

11. Actualizar el listado 

maestro de documentos  

11. Actualizar el archivo de 

2obsoletos en el servidor NAS  

13. Socializar el documento 

creado, actualizado o 

eliminado  

2 

8. Publicar el documento  

Fin 
B 
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6. DOCUMENTOS EXTERNOS  

 

Nombre 
Fecha de Publicación o 

Versión  
Entidad que lo Emite  Medio de Consulta  

NTC ISO 9001 2015 ICONTEC Electrónico y Físico 

Manual operativo del Modelo 

Integrado de Planeación y 

Gestión Versión 3 

2019 
Departamento Administrativo de 

la Función Pública 
Electrónico 

Guía para la gestión por 

procesos en el marco del 

modelo integrado de 

planeación y gestión (MIPG) 

2020 
Departamento Administrativo de 

la Función Pública 
Electrónico 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




