8
PLAN DE PROCESO

Responsabilidad de la Direccion

OAPAS '
NAUCALPAN
22-24

GENERALES DEL PROCESO

Direccién General / Subgerencia de Responsabilidades / Unidad de Oficialia de Partes / Subgerencia Relaciones Publicas /

RESPONSABLE Unidad de Cultura del Agua / Unidad de Museo del Agua / Unidad de Transparencia / Subgerencia de Planeacion y Evaluacion

e Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades de la Alta Direccion: comunicacion, revision y mejora del sistema de
gestién, denuncias y sugerencias, rendicién de cuentas.

e Que el usuario sea consciente y participe del alcance de operacién del Organismo, y su importancia en su vida diaria.

e Asegurar que todos los procesos establezcan y cumplan con sus metas y objetivos

OBJETIVO

e Determinacion y aseguramiento de la disponibilidad de medios y metodologias adecuadas para la comunicacion interna 'y
con el usuario.

e Revision de la conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestion.

Captacion, andlisis y resolucion denuncias y sugerencias del usuario y partes interesadas.

Gestion del Museo.

Programas de Cultura del Agua.
Campafias de Comunicacion.
Disefio de Imagen.

Relaciones Publicas.

ALCANCE

e Rendiciéon de cuentas: Verificaciéon y actualizacion de la carga de informacién requerida en la plataforma IPOMEX, asi
mismo, como la atencién oportuna a las solicitudes de informacion.

Subgerencia de Planeacion y Evaluacion:

e POA (Programa Operativo Anual)
e Indicadores de gestion y estratégicos
e Seguimiento y evaluacién a las acciones comprometidas por las areas

De Realizacion () De Apoyo ( ) De Direccién ( X) Externo ( )

ELEMENTOS DE ENTRADA
Entrada (Producto Especificaciones del Producto o Documentos de
Proveedor ., : Responsables )
o Informacion) Informacién Referencia
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PLAN DE PROCESO

Responsabilidad de la Direccion

Todos los Procesos

Informacién para la
revision del Sistema
de Gestion

Entrada semestral de:

e Estado de las acciones de
revisiones previas

e Cambios a las cuestiones
externas e internas

e Desempefio y eficacia del
sistema de gestion

e Adecuacion de los recursos

o Eficacia de las acciones
tomadas para abordar
riesgos y oportunidades

e Oportunidades de mejora

Subgerencia de Calidad

Presentacion para la
Revision por la
Direccion

Usuarios / Partes

Percepcion sobre los

En caso de denuncias:
proporcionar nombre y teléfono o
correo de contacto para confirmar

Subgerencia de

Formato de Denuncias

Interesadas servicios ; ) Responsabilidades Correo Electrénico
la denuncia, asi como las pruebas
a su alcance.
Peticién por escrito mediante
. Oficialia de Partes
Requerimientos para Que se anexen copias de los
Usuarios la atencién de sus ; P Unidad de Oficialia de Partes Por escrito
documentos involucrados en su
asuntos . L .
caso, asi como domicilio, nimero
telefénico y correo.
Peticiones /
o e Que sea local de Naucalpan.
solicitudes de . . .
L Que haya un compromiso por Subgerencia de Relaciones
atencion L . L ) . _
: ; parte del peticionario para Puablicas / Unidad de Cultura del Teléfono / Oficio /
Usuario relacionadas con .
entrar a programa 3 de 3. Agua / Unidad de Museo del Personal
cultura del agua, e O bhien, que sea una solicitud Agua
relaciones publicas y ex res’aqde la Alta Direccion ’
museo del agua P
e Lasolicitud la puede realizar
el usuario a través del
Usuario Solicitudes de Sistema SAIMEX, correo STOP/ Solicitud Electrénica /

informacioén

electrénico y/o por escrito que
debera ingresar por Oficialia
de Partes.

Unidad de Transparencia

escrito libre / presencial
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Responsabilidad de la Direccion

e LaUnidad de Transparencia
turna a los Servidores
Publicos Habilitados las
solicitudes, de manera
electrénica o escrita.

Informacién para

¢ Formatos pre-establecidos por
el Instituto de Transparencia,

Indicadores

Evaluacion

Todas las Areas cargaen la la Inf - STOP / Unidad de Transparencia INFOEM
lataforma IPOMEX Agzcgsos a la Informacion
P publica INFOEM
Todos los procesos Metas, Objetivos e «  De manera anual. Subgerencia de Planeacion y POA

Todas las Areas

Resultados del nivel
cumplimiento de
metas y objetivos

e Reportados mensualmente.
e De acuerdo a los indicadores
establecidos anualmente.

Subgerencia de Planeacion y
Evaluacion

Indicadores del SG

Humano

capacitacién

Capacitaciéon de acuerdo a las
necesidades del area.

Humanos

Soporte a la

infraestructura
Proceso de Soporte . - L - . " .
Técnico informética y Servicio eficaz y eficiente. Subgerencia de Informética Orden de Trabajo

sistemas de

informacion

Insumos, bienes y Que cumpla con las necesidades o Subgerencia de Recursos L
Proceso de Compras . . . - Requisicion

servicios requerimientos establecidos. Materiales

Personal acorde a la descripcion de

Proceso de Capital Personal y puesto Subgerencia de Recursos Descripcién de Puesto,

DNF

Proceso de Servicios
Generales

Mantenimiento e
intendencia

Que cumpla con la programacion
establecida y los estandares
documentados en el proceso.

Subgerencia de Servicios
Generales

Orden de Trabajo
Programa de
Intendencia

DESARROLLO DEL PROCESO
| Caracteristica Importante | Importante | Caracteristica Importante Importante Documentos de
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PLAN DE PROCESO

Responsabilidad de la Direccion

Gestion de

Quejasy
Denuncias

Subgerente de
Responsabilidades,
Personal
Involucrado

¢ Equipo de computo
e Correo electrénico
e Teléfono fijo

e Buzones fisicos
eVehiculo

Que exista interés por
parte del usuario y
elementos de conviccion
0 prueba

e Sancion econdmica,
disciplinaria ylo
resarcitoria, en caso de
implicacion de

responsabilidades.

En caso de sugerencia o
denuncia que no surta
efecto, conocimiento del
jefe inmediato encargado
del area para que
implemente alguna accion
de mejora.

DF-10-01 Denuncias y
Sugerencias.

Gestién de la

Jefe de la Unidad

¢ Equipo de computo

Retroalimentacion

e De acuerdo al Articulo 135

del Cadigo de
Procedimientos
Administrativos del

Estado de México, la
respuesta a todo asunto

Lo de Oficial de [ . o
Comunicacion Partes -S(I:rz\p’)\lrgizora concopiasy adecuada en tiempo y no puede ser mayor a 15 DF-10-04 Oficialia de
con el R I . C lectroni forma por parte de las dias habiles posteriores a Partes
Usuario ecepc_:lonlstas, orreo eectronico diferentes &reas la recepcion del

Capturista eTeléfono fijo documento.
Contar con copia del
documento de respuesta
al usuario por parte de las
areas.
» Eaipo de computo ” comveniencia, adecuacion
Unidad de Oficialia oS(I:er’ilrEEora con coplas'y Disponibilidad ~ de  la y eficacia del Sistema de
Revision por de Partes, - Pisponibil Gestion PC-10-03 Revisién por la
. 2 o> ¢ Correo electrénico informacién de entrada L ; iy
la Direccion Recepcionistas, « Sala de iuntas completa Determinacion de Direccion
Capturista Vid J ; P oportunidades de mejora
Lo e Cetemnacon
autorizacion de recursos
* Teléfono Que el publico obtenga
: Equipo de cémputo y publl
- Unidad de Museo / * =auip P Apertura con informacion  sobre la .
Gestion del e Internet Instituciones de . ) PC-10-12 Relaciones
Promotores del - y importancia del agua y los o
museo ¢ Pantallas de proyeccion educacion 'y  Grupos S Publicas
Museo . servicios que ofrece
e Proyector Organizados OAPAS
e Maguetas ]
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Péagina 4 de 15

ON-DGE-04




OAPAS | PLAN DE PROCESO

NAUCALPAN o i -
22-24 Responsabilidad de la Direccion
e Mapas e Generar en el publico
¢ Infraestructura de inquietud acerca de la
demostracién de los servicios importancia del uso del
de OAPAS agua.
eMonolitos. e Aportar herramientas al
publico para el uso
adecuado del agua.
e Que invite gente a visitar
el Museo.
e Apertura con Instituciones
de Educacion y Grupos
Organizados
e Para el domo digital se
requiere:
a. Espacio minimo de 10x10,
y altura aproximada de 6
« Domo digital (mesas, sillas, metros
proyector DVD, bancas, b. Publico garantizado e Que el plblico obtenga la
equipo de sonido, cables, minimo de 380 informacién  sobre  la
bombas, etc.) espectadores importancia del agua y los
* Vehiculos c. Superficie plana servicios que  ofrece
Programas de Unidad de Cultura e Laptop d. Toma de corriente 120V OAPAS.
cultura del del Agua/ e Herramienta menor e. Condiciones e Generar en el puablico una PC-10-12 Relaciones
agua Promotores del (desarmadores, pinzas, etc.) climatoldgicas Optimas inquietud acerca de la Publicas
Agua e Aquaoca f. Que ya se haya pasado por importancia del uso del
¢ Escenario (5x3, 3x3) un proceso previo de agua
e Equipo profesional de sensibilizacion e Aportar herramientas al
sonido ¢ Para la obra de teatro: publico para el uso
e Teatrino a. Puablico garantizado adecuado del agua.
.Titeres ml’nimo de 380
espectadores
b. Espacio abierto o cerrado
adecuado
c. Toma de corriente de 120V
e Que ya se haya pasado
por un proceso previo de
sensibilizacion
gcc:(r:?aljnlcamon ggf?ceigigtse de e Laptops o e Aprobacion del disefio ¢ ?el::gptorlgss pc:jtgnmalelz PC-10-10 Cqmpfa’ﬁas de
Publicas / e Computadora de escritorio por parte de comunicacien, conozcan Comunicacion
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Responsabilidad de la Direccion

Disefiador Grafico /
Encargado del
Area de Prensa

e Programas especializados
de disefio
e Camara fotografica

Comunicacién del
Ayuntamiento

oportunamente las
acciones y actividades del
Organismo, por medio de

¢ Videocamara las diferentes
¢ Equipo de espoteo herramientas de
eInternet comunicacion social
(flyers tripticos, volantes,
revistas, periddico, lonas,
redes sociales, perifoneo,
etc.)
Subgerente de « Laptops .
Relaciones  Computadora de escritorio e Aprobacion del disefio por Que los  potenciales
Plblicas / ¢ Programas especializados parte de Comunicacion benef|c~|ar|os de la
Campaiias Disefiador Gréfico / de disefio del Ayuntamiento campana, conozcan DF-10-05
oportunamente los

Comunicacién

Encargado del
Area de Prensa /
Comité Interno de
Comunicacioén

e Camara fotografica
¢ Videocamara

e Equipo de espoteo
e|nternet

e Aprobacién por parte del
Comité Interno de
Comunicacién

beneficios de la misma.
Cumplimiento del Plan de
Comunicacion.

Plan de Comunicacién

Subgerente de

e Teléfono fijo

Firma y/o acuerdo de
convenios con Grupos
Organizados

Realizacion y participacion

. Relaciones martphon . i .
Relaciones . * Smartphone e Aprobacién por parte de en even@os, foros, juntas, PC-10-12 Relaciones
P Publicas / e Laptop P convenciones, etc., de o
publicas . la Secretaria Técnica . Publicas
Secretaria de e Internet impacto para el
Relaciones Publica elmpresora Organismo
Promocién de la imagen y
actividades del
Organismo

Recabacion y
carga de
informacién a
la plataforma
IPOMEX

Unidad de
Transparencia /
Administrador de
Informacién

¢ Equipo de computo

e Correo electrénico

¢ Sistema IPOMEX (Externo)
eInternet

e Todas las areas deberan
realizar la carga de su
informacioén, a través de
los formatos pre-
establecidos,
mensualmente

Carga y actualizacion de
informacién en la
plataforma de IPOMEX

DF-10-16 Informacién
IPOMEX

Respuesta a
solicitudes de
informacion

Unidad de
Transparencia /
Administrador de
Informacién

e Equipo de computo

e Impresora

¢ Correo electronico

¢ Sistema SAIMEX(Externo)

e Que La Unidad de
Trasparencia turne, via
portal, oficio 0
electrénica, las

Las respuestas deben ser
aprobadas por la Unidad
de Trasparencia, via
SAIMEX.

DF-10-14 Respuesta a
Solicitudes de
Informacion

Rev.: 04/08032022
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22-24 Responsabilidad de la Direccion
eInternet solicitudes de Las respuestas a las
informacién. solicitudes no deberan

exceder del5 dias
habiles. La Unidad de
Transparencia tiene 5
dias habiles para requerir
una aclaracion, y el
ciudadano tiene a su vez
10 dias hébiles para
responder esa aclaracion.
En caso de que el
ciudadano no responda,
se concluye el tramite. En
el caso de que el
ciudadano responda la
aclaracién, se vuelve a
computar el termino
sefialado para dar
respuesta.

Subgerente de

e Equipo de coOmputo

Entrega del anteproyecto
del POA e Indicadores
por parte de las areas a

POA definitivo integrado al
presupuesto a mas tardar
el 25 de febrero del

Gestion del Planeacién y e Correo electronico mas tardar el 31 de Giercicio en cuestion DF-10-15 Gestién de
POA e Evaluacion / o Teléfono fijo octubre del afio anterior. Ejntre a de indicado-res a Planeacién v Evaluacion
indicadores Asistente Ejecutivo ¢ Buzones fisicos e Entrega del POA e mas gtardar el 1ro. de Y
de Planeacién eVehiculo Indicadores definitivos a marzo del e'ercicid en
més tardar el 31 de enero cuestion )
del ejercicio en cuestion. )
Te Subgerente de Equipo de computo :
Gestion de geren * Equip p o Que las areas entreguen Integracion mensual  de
Resultados Planeacién y e Impresora sus resultados indicadores DF-10-15 Gestién de
del Avance de Evaluacion / e Correo electrénico mensualmente dentro de . ' - o
. . . . ; . Andlisis de resultados y Planeacion y Evaluacion
Metas y Asistente Ejecutivo * Sala de juntas los 5 primeros dias de resentacion a las areas
Obijetivos de Planeacioén eVideo proyector cada mes. P ’
Subgerente de : 4
. geren « Equipo de cémputo * Que las areas . DF-10-15 Gestion de
Seguimiento Planeacion y « Imoresora establezcan e Cumplimiento de metas y Planeacién y Evaluacion
a Resultados Evaluacion / . Co?reo electrénico implementen  acciones objetivos por parte de las y
y Acciones Asistente Ejecutivo para alcanzar sus metas areas.

de Planeacién

eTeléfono fijo

y objetivos.
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ELEMENTOS DE SALIDA

e Salida (Producto o Informacién) CIC (Producto o Informacién)
Responsable

Responsabilidad de la Direccion

Documentos de

Personales del Estado
de México y Municipios)

Publica del Estado de México y Municipios

Referencia
. Respuesta / atencion a sus L . .
Usuario S Atencion y respuesta, en su caso, en tiempo y forma. Varios
reguerimientos
. Registro cargado en el SIR (Sistema Integral de
Secretaria de la i~ ~ .
c . . Responsabilidades), en el que se sefiala que estan .
Contraloria del Estado Registro de sanciones : e o . ; No Aplica
- sujetos a un procedimiento administrativo e incluso se
de México d . -
asienta el sentido de la sancion
Usuario / Partes L . L L . .
Atencidn a sus denuncias Atencion y, en su caso, resolucion en tiempo y forma. Varios
Interesadas
Resolucién a peticiones /
solicitudes de atencion
Usuario relacionadas con cultura del agua, Respuesta en tiempo y forma. Varios
relaciones publicas y museo del
agua
Informacién respecto de las Que se proporcione a través de un ambiente
. actividades ejecutadas por el agradable, y actividades y dinamicas ludicas. .
Usuario . g ) ; . . . Varios
Organismo y los servicios que Informacién de calidad: oportunidad, congruencia,
presta veracidad, profesionalismo, atencion, de impacto, etc.
En tiempo y forma, de la Ley de Transparencia y
Usuario Respuesta a sus solicitudes de Acceso a la Informacion Publica del Estado de México Portal
informacioén y Municipios de conformidad a lo establecido en el Art. Via SAIMEX
163.
INFOEM (Instituto de
Transparencia, Acceso En tiempo y forma, en cumplimiento a lo establecido
a la Informacion Publica Informacién de oficio en los Art. 92, 94, 103 y sus respectivas fracciones en Plataforma
y Proteccion de Datos Informacién del sujeto obligado el Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Via IPOMEX

Rev.: 04/08032022
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OSFEM POA e Indicadores e Anualizado Documentos Externos
OSFEM Re_su_ltados del avance de metasy e Trimestral, semestral y anual Documentos Externos
objetivos
ON-EXT-13
Programa Anual de
Mejora Regulatoria
ON-EXT-14
Formato 1 DPTS
Direccion General de Ereoscrrelxer?;m:rilrémite
Desarrollo y Fomento Mejora regulatoria e Trimestral y Anual /o ger 'c'cfs
Econdmico y VICloS.
ON-EXT-15
Formato 3 RTAPA
Reporte Trimestral de
Avance del Programa
Anual
ON-EXT-12
Direccién General de Requisitos de tramites, costos, Registro Municipal de
Desarrollo y Fomento responsables y tiempo de e Anual Tramites y Servicios
Econdmico resolucion Cédula de Informacion.
. Respuesta / atencion a sus s . .
Usuario e e Atencion y respuesta, en su caso, en tiempo y forma. Varios
reguerimientos
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Responsabilidad de la Direccion

CRITERIOS DE MEDICION DEL OBJETIVO

SUBGERENCIA DE RESPONSABILIDADES

0%

|

. - . Resueltas a favor vs resueltas en contra /
*
Denuncias Recibidas/ Atendidas *100 Procedentes Mensual pOr Proceso
Acciones Preventivas Programadas/ ejecutadas N/A Trimestral Informativo
Nivel de Eficacia Acciones Ejecutadas N/A Trimestral Informativo
Encgestas_ ,de Encuestas de satisfaccion del Servicio Externo N/A Bimestral Informativo
Satisfaccion
0%
Quejas y Denuncias Recibidas/ Atendidas *100 Procedente Mensual Resueltas a favor vs resueltas en contra /
S por proceso
UNIDAD DE OFICIALIA DE PARTES
L Recibidos / atendidos en tiempo *100 100% En tiempo por area
Comunicacion Externa Requerimientos Recibidos /Atendidos *100 atendidos Mensual Recibidos vs atendidos
Analisis de Tiempos Respuestas al usuario/ Rangos de Tiempo N/A Mensual Informativo
Analisis de tiempos Respuestas al usuario / Por asunto N/A Mensual Segun tabla de tiempos
SO”d?O d.(? Nivel de Satisfaccién N/A Mensual Por Proceso
comunicacion
SUBGERENCIA DE RELACIONES PUBLICAS
Visitas al Museo Visitas del afio corriente / Visitas del afio anterior N/A Mensual Informativo

Rev.: 04/08032022
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Responsabilidad de la Direccion

PLANEACION Y EVALUACION

Analisis Eventos realizados/ Edades N/A Mensual Informativo
Programas de cultura Realizados afio corriente / Realizados afio Cuantas de obra de teatro, Domo digital,
. N/A Mensual
del Agua anterior Stand
Comunicacion social Publicaciones de Facebook, twitter, disefios, N/A Mensual Informativo
etc.: realizadas vs visitas/ seguidores/ me gusta
Campa_nas _Qe Programadas/ realizadas*100 95% Mensual N/A
Comunicacioén
Relaciones Publicas Acuerdo/ convenios alcanzados N/A Mensual Informativo
Relaciones Publicas Promociones/ Part|C|paéct;::ones en eventos, foros, N/A Mensual Informativo
Visitas al Museo Visitas del afio corriente / Visitas del afio anterior N/A Mensual Informativo
UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Carga de Informacién en la plataforma IPOMEX 100% Tl\r/:emnessl{c?zlalll
Plataforma de IPOMEX / Clasificada de acuerdo a lo establecido en los 7 N/A
) . actualizada Semestral/
Art. 92,94, 103 y sus respectivas fracciones. Anual
100%
Solicitudes Recibidas/ atendidas en tiempo y forma *100 tiempo y Mensual Recibidas vs atendidas vs aclaraciones.
forma

Seguimiento Mensual
del POA

Revision de realizado / programado

100%

Mensual

Revisién de Indicadores
Estratégicos y
Gestidnales

Realizados / Programados

100%

Mensual

Recopilacion de
Informacién de
Actividades Relevantes

Informes generados

N/A

Mensual

Rev.: 04/08032022
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22-24 Responsabilidad de la Direccion
Actualizacion y
seguimiento de o
formatos de tramites de Actualizaciones generadas N/A Mensual
Mejora Regulatoria
Implementacmn de Comparativo mensual vs afio anterior N/A Mensual
Indicadores

REQUISITOS |

Del Usuario (Implicitos) Legales / Reglamentarios Normativos / De la Organizacion

e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

o Articulo 8

o Articulo 134

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

e Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México
o Articulo 135

1.Sistema de Gestién conveniente y adecuado

2.Mejora continua del Sistema de Gestion

e Cadigo Financiero del Estado de México y e Norma IS0-9001:2015

3.Comunicacion eficaz 2
Municipios.

4.Informacién de calidad: oportunidad, congruencia,

- . ; L, . ¢ Reglamento Organico de OAPAS Administracién
veracidad, profesionalismo, atencion, de impacto, etc.

2019-2021.
e Bando Municipal 2019
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2019-2021

e Manual de Planeacion, Programacion y Presupuesto
de Egresos Municipal.
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¢ Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de México y Municipios
o Articulo 1,3,8y 10

e Ley General de Transparencia 'y Acceso a la
Informacion Publica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon
Pudblica del Estado de México y Municipios

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios

e Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de
las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la
fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales
de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

e Lineamientos Generales en materia de Clasificacion

y Desclasificacién de la Informacion, asi como para la
elaboracion de Versiones Publicas

DETERMINACION DE LA CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS ‘
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Oficialia de Partes: 100% en la atencion y seguimiento de asuntos.

Responsabilidades: 100% en la atencion y seguimiento de quejas, denuncias y sugerencias.

Relaciones Publicas: 100% segun lo programado.

Transparencia: 100% de atencién a solicitudes, verificacion de carga y aprobacién en la plataforma IPOMEX

ELABORO REVISO AUTORIZO

Alan Hernandez Gonzalez / Subgerente de
Calidad
Berenice Marroquin Tenorio/ Subgerente de
Responsabilidades
Maricela Sanchez Alvarez / Subgerente de

Transparencia y Oficialia de Partes Ricardo Gudifio Morales / Director General Ricardo Gudifio Morales / Director General
Ariana Piza Ruiz / Museo del Agua Mayra Irene Villanueva Rodriguez / Contraloria Mayra Irene Villanueva Rodriguez / Contraloria
/ Cultura del Agua Interna Interna
Ivan Fabricio Guzman Valadez / encargado de la Valentin Demetrio Daza Cazares / Secretaria Valentin Demetrio Daza Cazares / Secretaria
Subgerente de Relaciones Publicas Técnica Técnica

Marlene Monserrat Martin Castafieda / Unidad de
Transparencia
Alma Dalia Ibarra Reyes/ Unidad de Oficialia de
Partes

NOMBRE Y CARGO

TABLA DE REVISIONES

CcODIGO PL-10
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PLAN DE PROCESO

Responsabilidad de la Direccion

OAPAS

NAUCALPAN

22-24

REVISION 18

CAMBIO / DESCRIPCION Se actualiza formato en cumplimiento al Manual de Identidad de la Administracién 2022-2024

FECHA DE
ELABORACION

10 de Febrero del 2016.

FECHA DE REVISION 22 de abril de 2022
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