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Introduccioén

El presente manual de Organizacion y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion de Evaluacion y Planeacion con
el objetivo de integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica
y procedimientos de dicha Coordinacion.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrolian
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencién de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.




' .| Clave
Manual de Organizacion
Z—\CAI’OAXTE\ y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 Coordinacion de . .
Vive la grandeza! i Evaluacién y Aprobacion | 29 de diciembre de 2021
[ Planeacién. Revision 1

Manual de Organizacion.




= T — —

A ‘a» " Manual de Organizacion L i —
Z\CAPOAXTLA y Procedimientos \ Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 | mrdi ié de .
@ [Vive la grandeza! ‘ Evalun:één“y | | Aprobacion | 29 de diciembre de 2021
| Planeacion. | Revision 1

Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Federal del Trabajo.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley de Coordinacion Fiscal.

. Ley de Disciplina Financiera.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

ESTATAL

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

. Ley de Desarrollo Social del Estado de Puebla

. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

. Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.
. Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior del Estado de Puebla.

. Ley de Archivos del Estado de Puebla.

MUNICIPAL

. Ley Orgéanica Municipal

. Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtla para el Ejercicio Fisgal w = w

. Cadigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

. Reglamento interno del Municipio de Zacapoaxtia.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se acttie en
estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtia.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccion de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética, generosidad,
solidaridad. Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad
que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica.

Coordinacion de planeacién, | No. de

Nivel &
evaluacion. Plazas

Coordinador de Evaluacion y
Planeacion.

Analistas de Evaluacion y 5
Planeacion.

Organigrama General De la Coordinacién de Evaluacion y
Planeacion.

DIRECTOR DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO

1

COORDINADOR DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO
(2
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Organigrama de la oficina de direccién de Evaluacion y
Planeacion.

DIRECTOR DE PLANEACION,
EVALUACIONY

SEGUIMIENTO
0]

COORDINADOR DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO
(¢

Objetivo General.

Formular y dar seguimiento al Plan Municipal de Desarrollo y Programas Presupuestarios
contemplados en el ejercicio administrativo 2021-2024 del Municipio de Zacapoaxtla, asi
como los proyectos que se deriven del mismo, procurando en todo momento el correcto
funcionamiento de las areas que conforman el H. Ayuntamiento, para lograr el desarrollo
econémico sostenido y sustentable del Municipio atendiendo a las demandas econémicas,
sociales culturales y de servicios.

Descripcion del Coordinador de la oficina de Evaluacion y
Planeacion.

Coordinacion de Evaluacion y

Nombre del Puesto Planeacion.

Coordinacion de Evaluacion y

Nombre de la Dependencia Planeacion.

Coordinacion de Evaluacion y
Planeacion,

Area de adscripcion

A quién reporta Presidente Municipal

A quién supervisa N/A
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Especificaciones del director de la oficina de evaluacion
y planeacién.

Licenciatura en: Derecho, Administracion Publica, Ciencias

Escolaridad Politicas, media superior y/o carrera afin.

Administracion del personal, Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla, Ley Organica Municipal, Ley de
Planeacion Federal y Estatal

Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, direccién y
Habilidades desarrollo de personal, conocimiento del entorno, relaciones
publicas.

Conocimientos

Descripcion especifica de funciones.

« Realizacién de un diagnéstico por area.

« Elaboracion de los Manuales de Procedimientos.

« Elaboracion de los Manuales de Organizacion.

« Se calendariza una vez por mes una reunion de manera individualizada con cada
una de las areas para realizar un ejercicio de retroalimentacion.

+  Planeacion de estrategias que tiendan a la mejora de las diferentes areas del
Ayuntamiento.

« Atencion a las quejas que presenta la ciudadania y resolucion a las mismas.

» Se resuelven conflictos que surgen entre las areas y/o al interior de un area

determinada.
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Organigrama de la Coordinacion de evaluacion y
planeacion.

DIRECTOR DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO

(1)

COORDINADOR DE
PLANEACION, EVALUACION

Y SEGUIMIENTO
@ -

Objetivo General.

Lograr que todas las areas del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla 2021-2024, funcionen
debidamente conforme a los procedimientos establecidos, para lograr el buen
funcionamiento de la administracion publica municipal y asi garantizar un Gobierno
Transparente, eficiente y cercano a la ciudadania.
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Descripcion de la Coordinacion de evaluacion y
planeacion.

Coordinacion de Evaluacion y

Nombre del Puesto Planeaclén.

Coordinacion de Evaluacion y

Nombre de la Dependencia Planeacion.

Coordinacion de Evaluacion y

Area de adscripcion iy
Planeacion.

Coordinacion de Evaluacion y

Aqulan:teporia Planeacion.

A quién supervisa N/A

Especificaciones de la Coordinacion de evaluacion y
planeacion.

Licenciatura en: Derecho, Administraciéon Publica, Ciencias

Escolaridad Politicas, media superior y/o carrera afin.

Manejo de paqueteria office, actividades administrativas,
Conocimientos | planeacion, administracién del personal, conocimientos basicos
del marco normativo de planeacion.

Liderazgo, planeacion, toma de decisiones, dlrecclénx,_ 0
Habilidades desarrollo de personal, conocimiento del entorno, relaciones ..
publicas.
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Descripcion especifica de funciones.

» Dar seguimiento al cumplimiento de los Programas Presupuestarios 2021.

- Efectuar una reunién con todas las areas responsables de dar cumplimento a los
Programas Presupuestarios 2021, para dar a conocer la forma del llenado de los
formatos.

« Clasificar o dividir los programas presupuestarios por area.

«  Compartir los archivos por medio oficio, con la asignacion de actividades a ejecutar
por unidad administrativa.

» Recopilacion de informacion de las d_iferentes areas.

+ Integracion de un expediente para organizar la documentacion que se obtenga de
cada area del Ayuntamiento.

« Efectuar notificaciones a las diferentes areas (recordatorio de término del periodo
establecido para dar cumplimiento a determinado acuerdo, tramite, entrega de
documentacion a determinada dependencia de gobierno).

Otras Actividades.

« Redaccion de oficios (solicitudes, requisiciones, invitaciones, citatorios) de
Presidencia y de la Direccién de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

A Control y asignacion de numeros de oficios de Presidencia y de la Direccion de
Planeacion, Evaluacion y Seguimiento.

» Control de correspondencia de Presidencia y de la Direccion de Planeacion,
Evaluacion y Seguimiento.

- Anélisis, busqueda y verificacion de fundamentos legales de diversos documentos.

anu“

Descripcion especifica de funciones del Coordi ;H'ﬁ 2

kﬂ_.ﬂt;

+ Se implementa un Sistema de Evaluacion para aplicacion en las diferen

que conforman el Ayuntamiento.

Plaza de la Constitucidén s/N Col. Centro, Zacapoaxtla, Puebla | C.P. 73680 |233 31104 EOIZacap xtla‘gob
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+ Serealizara una evaluacién por area de manera mensual en la que se verificara que

la evidencia este integrada de manera correcta y que de pleno cumplimiento a los

Programas Presupuestarios 2021 y al Plan de Trabajo.

» Levantamiento y firma de minutas de acuerdos con cada una de las areas.

« Expedicion de una calificacion por area evaluada.

Otras Actividades.

. Disefio de Diagramas, Organigramas y diversos formatos.
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Seguimiento a los programas presupuestarios.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: Seguimiento a los programas presupuestarios.
AREA: Coordinacion de Evaluacion y Planeacién

Costo: Gratuito
Horario de atencién: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO TANTO TIEMPO DE
‘ RESPUESTA

DIREC‘I'OR(5 DE Planeacion: Se definen los objetivos PDM
PLANEACION, o
EVALUACION Y estratégicos del Plan de Desarrollo
SEGUIMIENTO Municipal.
DIRECTORG DE Programacion es la elaboracion y PROGRAMA
PLANEACION, autorizacion de  estructuras
EVALUACION Y programéticas, definicion ~de  PRESUPUESTARIO
SEGUIMIENTO programas presupuestarios
elaboracion de matrices de
indicadores y generacion de
indicadores estratégicos y
de gestion,
DIRECTORO DE Presupuestacion: Asignaciones PROGRAMA
PLANEACION, resupuestarias con base aresultados.
T | PRESUPUESTARIO
SEGUIMIENTO
DIRECTOR DE Ejercicio: Cada area de |la
PLANEACION, administracion publica ejercerd el
EVALUACION Y presupuesto conforme a io planeado.
SEGUIMIENTO
DIRECTOR DE Seguimiento: A traves de informes
PLANEACION, mensuales y de cumplimiento de
EVALUACION Y metas se determinard si lo realizado
SEGUIMIENTO correspondea lo programado.
DIRE‘.':T()R0 DE Evaluacién: Por medic de Ia
PLANEACION, : - ’ .
EVALUACION Y integracion del informe trimestral se e
SEGUIMIENTO evaluara si se cumplen con las metas. i

¢Cumplidé con

programado?
Sl: pasa al punto 7
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NO: se regresa al punto 2

DIRECTORéDE Rendicion de cuentas: Informe d INFORME DE
PLANEACION, cumplimiento anual de los

EVALUACION Y  programas presupuestarios. CUMPLIMIENT
SEGUIMIENTO 0

Fin del proceso

FIN

Diagrama de flujo del procedimiento.

~

( Ncio
Se definen los objetives estratégicos del
PDM

!

Definicén de programas

!

4signaciones presupuesiarias con base
a resultados

;

Cada area ejercera el presupuesto
conforme a lo planeado

l

& través de informes mensuaies se determinara
si lo realizado corresponde a lo programado
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De la inteqracidn del informe trimestral sz
evaluara si se cumplen con fas mefas

Analisis y correccién

Informe de cumplimiento anual de los
programas

!

Cm

15
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Dar seguimiento a los proyectos estratégicos.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Dar seguimiento a los proyectos estratégicos
AREA: Coordinacion de Evaluacion y Planeacién.
Costo: Gratuito

Horario de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENTO | TANTO | TIEMPO DE

' | RESPUESTA

DIRECTOR DE Dar seguimiento a los Proyectos PROYECTOS
PLANEACION, Estratégicos para su cumplimiento y  ESTRATEGICOS

1 EVALUACION Y -
SEGUIMIENTO Ejecucion.
DIRECTOR DE
PLANEACION, Realizar una priorizacion de Proyectos
2 EVALUACION Y Estratégicos.
SEGUIMIENTO
DIRECTOR DE PLAN
3 gt:f::ggﬁ Elaborar de la ruta. a seguir para cada
SEGUIMIENTO Proyecto Estratégico.
DIRECTOR DE
PLANEACION, Ejecutar el plan programado para cada
4 EVALUACIONY  Proyecto.
SEGUIMIENTO
DIRECTOR DE REVISION
PLANEACION,
5 EVALUACION Y Revision de avances en cada Proyecto.
SEGUIMIENTO
DIRECTOR DE ¢(Es adecuado el
6 PLANEACION, desarrollo del plan?

EVALUACION Y Sl: sigue el proceso

SEGUIMIENTO  Paso7
NO: regresa al paso 3

DIRECTOR DE Efectuar reuniones con las autoridades

PLANEACION, o dependencias necesarias para

7 EVALUACION Y _ _
SEGUIMIENTO Realizar la gestion de los proyectos.

DIRECTOR DE Revision y firma de convenios

8 El\;:rl?:{g:?ﬂNi' integracion de informacion que se

SEGUIMIENTO Requiera.
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DIRECTOR DE Ejecucion de Proyectos Estratégicos.

9 PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
10 Fin del proceso

Diagrama de flujo del procedimiento.

(o )

Dar seguimiento a los Prayectos
Estratégicos

l

Realizar una pricrizacién de Proyactes
Estratégicos

|

Elaberar de la ruta de accién

!

Eiecutar el plan programadao para cada
Proyecto

|

Revisidn de avances en cada Proyecto
TN

1 &

iEs S
adecuado & e
gesarole 38 o~ o
gar? ’

Anilisis y correccion del plan

Efectuar reuniones con las avtoridades

)

Revisicn y frma de convenics

|

Ejecucion 42 Proyectos Estratégicss
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Aplicacién del analisis FODA en las diferentes areas.

Costo: Gratuito

NOMBRE: Aplicacion del analisis FODA en las diferentes areas

PROCEDIMIENTO

AREA: Coordinacién de Evaluacion y Planeacion.

Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DIRECTOR DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

DIRECTOR DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

DIRECTOR DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

DIRECTOR DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

DIRECTOR DE
PLANEACION,
EVALUACION Y

SEGUIMIENTO

DIRECTOR DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

DIRECTOR DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Agenda a las diferentes éareas que
conforman el ayuntamiento, para
asignar una fecha para realizar el
andlisis FODA en el area.

Notificar a las areas de la fecha y
hora a realizar el analisis.

El dia de la aplicacion del andlisis
iniciar explicando en que consiste, los
datos que se piden en el formato.

Se inicia con el llenado de las
fortalezas que tiene el area y como
persona.

Se realiza el llenado de las
debilidades que se tiene como personay
como area laboral.

Se procede al llenado de las
Oportunidades que se pueden
aprovechar del exterior para mejorar
como area laboral.

El llenado de las Amenazas hace
referencia a identificar los riesgos del
exterior que pueden dafiar de cierta
forma al correcto desempefio de las
funciones dentro del area.

DOCUMENTO

ANALISIS
FODA

CITA

ANALISIS
FODA

ANALISIS
FODA

ANALISIS
FODA

ANALISIS

FooA'§

B\

Plaza de la Constitucion S/N Col. Centro, Zacapoaxtia, Pueb!a | C.P. 73680 i233 311 04 60| Zacm

| TANTO

TIEMPO DE
| RESPUESTA
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uta donde s ACUERDOS

8 PLANEACION, establecen acuerdos de mejora.

EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
Fin del proceso
9

Diagrama de flujo del pro

cedimiento.

( INICIO )

v

Agendar las diferentss dreas

‘L

Notificar a

las dreas

v

iniciar explicando

Eldia de lz aplicacicn del analisis

en gue consisle

!

Se inicia con el
fortalezas que

llenado de las
tiene el area

|

Se realiza el llenado de las debilidades

|

Se procede al
Oportu

llenade de las
nidades

}

Elllenado de las Amenazas

}

Conformacion [de_ expedientes | de las

establecen acuerdes de mejera

ayuntamiento.

PROCEDIMIENTO
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AREA: Coordinacion de Evaluacion y Planeacion
Costo: Gratuito
Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO | TIEMPO DE

ACTIVIDAD ; RESPONSABLE i

COORDINADOR |

DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
COORDINADOR
DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
COORDINADOR
DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
COORDINADOR
DE
PLANEACION,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

Se emplean recopiladores para tener un
orden en la documentacion entregada
por cada area, 3 expedientes fisicos
compondran una serie (carpeta).

Se coloca a cada serie ias etiquetas con
los expedientes que contienen, para la facil
localizacion.

Se colocan separadores al interior de la
serie(carpeta) indicando el inicio y final
de cada area.

Se anexa en cada expediente la

informacién que le corresponda, esto
se harda colocando los oficios o

documentacion en general de acuerdo a
la fecha en la que se suscribid, dejando
la documentacion

mas reciente al inicio del expediente.

Fin del proceso

. RESPUESTA

CARPETA

CARPETA

CARPETA

EXPEDIENTE
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Diagrama de flujo del procedimiento.

( INICIO X/

'

v

Se emplean recopiladores para tener
un orden en la documentacion

A

Se coloca a cada serie las etiquetas
con los expedientes que contienen

Se colocan separadores al interior de
la serie

l

Se gnexa en cada expediente I3
informaciin gue le corresponda

S

FIN

(
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Integracion de la carpeta de evidencias.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Integracion de la carpeta de evidencias
AREA: Direccién de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento
Costo: Gratuito
Horario de atencion: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes de 08:00 a.m. a 04:00 p.m.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES { DOCUMENTO | TANTO | TIEMPO DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE

COORDINADOR
DE
PLANEACION

COORDINADOR
DE
PLANEACION

COORDINADOR
DE
PLANEACION

COORDINADOR
DE
PLANEACION

COORDINADOR
DE
PLANEACION
COORDINADOR

DE
PLANEACION

cada area la integracién de la carpeta de
evidencias correspondientes a cada mes, en
relacién a lo establecido en los programas
presupuestarios. Esta notificacion se envia
a cada area durantela ultima semana de cada
mes para su revisién y aprobacion durante
los primeros cinco diasdel mes siguiente
al que corresponden las

actividades reportadas.

Al recibir el documento que contiene las
evidencias de las actividades
correspondientes a cada mes se procede a
revisar cada unc de los

apartados del formato para determinar si
esta correcto.

¢Esta libre de observaciones?

Sl: Pasa al punto 4
NO: Pasa al punto5

Se cita al responsable del area
correspondiente para realizar explicar las
observaciones realizadas al documento
correspondiente para su modificacion,
dando cumplimiento a las observaciones
realizadas por el drea la direccion

de Planeacion, Evaluacién y Seguimiento.
Se procede a la creacion del indice
correspondiente de cada reporte de
evidencias mensual.

Una vez revisado y creado el indice se
procede a su impresion para ser firmado y
sellado por el responsable del area
correspondiente.

¢E! expediente se encuentra firmado y
sellado?Si: pasa al punto 9

No: pasa al punto 8

A través de un memorandum se solicita a MEMO

! | RESPUEST
| LA
ANDUM

EXPEDIENTE

EXPEDIENTE
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COORDINADOR  Se solicita la firma y sello del responsable.
DE
PLANEACION
COORDINADOR Fin del proceso CARPETA
DE
PLANEACION

FIN

Diagrama de flujo del procedimiento.
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r

se solicita a cada area la integracion de
fa carpeta de evidencias

se procede a revisar cada apariado del
para determinar si esta correcto @

/ NO
/'// \
\\
/ efalire :
y e \ El responsable del area hace las
¢ I ) .
N cbsevacon correcciones
es? x
2
Si A "

Se crea del indice comespondiente de
cada reporte de evidencias

Se procede a su impresién para ser
firmado y selfado
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sesta
firmado y
sellado?

Se solicita la firma y sello del
responsable

FIN




