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CONTROL DE CAMBIOS

N° items

Descripcion del cambio (*)

o Se precisd que en el “asunto” del correo se debe colocar el nombre del proceso de nivel 0
relacionado con el documento nuevo, a modificar o a eliminar.

e Se precis6 en el primer parrafo del correo que la solicitud enviada por el/la elaborador/a del
documento es de revisidn del documento enviado.

Campo “Tipo de
Solicitud”

Se modifico el tipo de solicitud “elaboracién de documento” a “creacion de documento”.

Campo “Justificacion
de la Solicitud”

Se precisd que en este campo se debe colocar uno de los motivos indicados en la tabla
justificacién que se encuentra en la parte final del modelo.

4 Notas

o Se precis6 en la nota 1 que en el “asunto” del correo electronico se coloca el nombre del
proceso nivel 0 segun lo aprobado en el Mapa de Procesos de la Sunass publicado en el
Portal del SIG (Intranet).

e Se precisd en la nota 2 que cuando el documento a eliminar fue aprobado antes del
04/10/2019, fecha en la cual entro en vigencia la primera version del procedimiento GDI-MAS-
PR001 “Elaboracién, Modificacién y Control de la Informacién Documentada” en el campo
“cddigo del documento” se coloca “N.A.”.

e Se precisé en la nota 3 que el contenido que se encuentra encerrado con los simbolos “< >”
debe ser reemplazado por la informacion que se solicita en cada campo segun corresponda.

5 Tabla “Justificacion”

¢ Se modificé el tipo de solicitud “elaboracién” por “creacién”.
e Se preciso el tercer motivo al indicar que la modificacion o eliminacion de documentos se
debe a cambios normativos que afectan la aplicacion de este.

(*) Los cambios sefialados son respecto a la version anterior.
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Contenido minimo obligatorio que se debe emplear en la redaccion del correo electronico

Para

cC

Asunto

<Correo de ellla Jefe/a de la UM>

modernizacion@sunass.gob.pe

Estimado/a <Nombre y Apellido del/de la Jefe/a de la UM>

{ Solicitud de Cambios Documentales — <Nombre del Proceso de Nivel 0 relacionado al documento (')>

En marco a lo establecido en el procedimiento de Elaboracién, Modificacién y Control de la Informacién Documentada vigente,
se solicita la revision de lo siguiente:

: Cadigo del Nombre del Documento/s en . . Justificacion de la
Item . .| Tipo de Solicitud i
- Documento @ Documento donde se Referencia solicitud #
@ <Colocar el codigo <Colocar el titulo del | <Colocar el titulo de los | <Indicar si la solicitud <Colocar un motivo
g que se encuentra documento> documentos que se ven corresponde a: de la tabla
D en el encabezado afectados por la “Creacion de “justificacion”>
E - del documento a modificacion o documento”,
3 1 modificar o eliminacién del “Modificacion del
=4 eliminar> documento solicitado> documento”, o
o “Eliminacion del
3 <Siesun <Si es un documento documento”>
documento nuevo nuevo colocar “N.A.">
colocar “N.A.">
2

Notas (este texto no se copia, s6lo es informativo)

Se adjunta/n el/los documentol/s indicado/s en la tabla precedente para revision y conformidad.

<Colocar la firma del correo electronico institucional del “Elaborador del Documento™

(1) En el asunto del correo se coloca el nombre del proceso de nivel 0, segtin lo aprobado en el Mapa de Procesos publicado en
el portal del SIG (Intranet).
(2) Si el documento a modificar o eliminar fue aprobado antes de la vigencia de la primera versidn del procedimiento de Elaboracién,
Modificacion y Control de la Informacién Documentada (04/10/2019), en el campo “cédigo del documento” se coloca “NA”.

(3) Reemplazar el texto encerrado entre los simbolos “< >” por la informacién que se solicita en cada caso, segun corresponda. Todos
los campos deben contener la informacion completa.

(4) Colocar en el campo “Justificacion de la Solicitud” uno de los siguientes motivos generales:

Justificacion

No

Motivo

Aplica a solicitudes de

1

Documentar la operatividad del proceso (disposiciones, actividades,
responsabilidades, entre otros).

Creacion

Cumplimiento normativo.

Creacion | Modificacién

Debido a cambios normativos que afectan la aplicacion del documento
(aprobacion, modificacion o derogacién de normas).

Modificacién | Eliminacion

Implementacion de mejoras.

Creacion | Modificacion

Otros. Especificar ...

Creacion | Modificacién | Eliminacion
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