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DEL OECIDENTE DEL E5TADO DE HIDALED

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO=

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

MEDIO DE SOPORTE TIEMPO DE

PROCESO

PLANEACION

SUBPROCESO DOCUMENTO DEL SGI EVIDENCIA DEL SGI PUESTO RESPONSABLE/NOMBRE (PAPEL/ELECTRONICO) CONSERVACION DISPOSICION

PDI del ITSOEH

Guia para la elaboracién del Programal ... .

) Insitucional 2025-2030 de los Institutos| 010 4@ entrega del PDI - y - . R
Planeacion - . Subdireccion de Planeacion Papel / Electrénico Hasta su actualizacién Archivo Histérico
Tecnolégicos y Centros pertenecientes al . .
e . i Reuniones de Despliegue del PDI

Tecnolégico Nacional de México.
Listas de Asistencia a Reuniones

Ley de Entidades Paraestatales del

Estado de Hidalgo

Ley de Fiscalizacion Superior y

Rendicién de Cuentas del Estado de

Hidalgo
Autorizacion de la H. Junta Directiva

Ley de Presupuesto y Contabilidad

Gubernamental del Estado de Hidalgo Anteproyecto/POA/Adecuaciones presupuestales/ Cartas
Descriptivas

Ley Federal de Presupuesto y T A

Presupuestacion Responsabilidad Hacendaria Oficios de autorizacion por Gobierno del Estado y Subdireccion de Planeacion Papel / Electronico rehivo Fistorico rehivo de

Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo

Lineamientos para la celebracion de las
sesiones de los 6rganos de gobierno.

Procedimiento para Adecuaciones|

Federacion.
Captacion de ingresos propios

Gestion de Proyectos Extraordinarios

Indeterminado

Concentracion

Seguimiento / Evaluacién

Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Hidalgo

Ley de Fiscalizacién Superior y
Rendicién de Cuentas del Estado de

Hidalgo

Ley de Presupuesto y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo

Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica

Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo

Lineamientos para la celebracion de las
sesiones de los érganos de gobierno.

Calendario de Juntas Directivas.

Reportes de seguimiento de metas
Matriz de Indicador de Resultados
Informe de rendicion de cuentas
Informes de actividades
Estadistica de Educacién Superior

Actas y acuerdos de H. Junta Directiva

Subdireccion de Planeacion

Papel / Electrénico

Archivo Histérico/
Indeterminado

Archivo de
Concentracion
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LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

MEDIO DE SOPORTE

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

DEL OECIDENTE DEL E5TADO DE HIDALED

TIEMPO DE

ADMINISTRACION
DE RECURSOS

SUBPROCESO DOCUMENTO DEL SGI EVIDENCIA DEL SGI PUESTO RESPONSABLE/NOMBRE (PAPEL/ELECTRONICO) CONSERVACION DISPOSICION
Ley de Disciplina Financiera
Gestidn de Recursos Ley General de Contabilidad Gubernamental Lemecioleopiabl Subdireccién de Servicios - ~ . o
" . L . Papel / Electrénico 10 afios Archivo Histérico
Financieros CFDI Administrativos
Ley de Transparencia y Difusion de la
Informacién Financiera
Requerimiento de Necesidades de Personal Docente
Requerimiento de Personal Directivo, Administrativo, Técnico
y Manual
Convocatoria
. Solicitud de servicio de comunicacion
Planes y programas de estudios que oferta el
ITSOEH Evaluacién de la entrevista
Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y|Reporte de examen técnico para el personal Administrativo,
Contratacion de Personal Técnico y Manual
i b [ReeEes Departamento de Personal Papel / Electrénico Permanente AEIRDED
Humanos Norma NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad]Evaluacion de la exposicion aulica P: P Concentracion
Laboral y No Discriminacion
Entrevista semi-estructurada de ingreso laboral
Manual de Organizacion
Reporte de examen técnico para el personal administrativo,
Perfil de Puestos fiEsiieD y el
Hoja de verificacién de competencia del personal docente
Minuta de la comisién evaluadora
Minuta de recomendacion
Contrato
Solicitud de necesidades de capacitacion
Programa anual de capacitacion y actualizacion
Registro de habilidades y conocimientos
Procedimiento de Evaluacion Docente
Encuesta de satisfaccion de la capacitacion Departamento de Personal
Procedimiento de Capacitacion Docente Encuesta de eficacia de la capacitacion (Jefe (a) inmediato| Papel / Electrénico 1 Ao Archivo Historico
del (la) participante) Departamento de Desarrollo
- e Académico
L. Procedimiento para la Capacitacion,
Gestion de Recursos | /- o y Entrenamiento del Personal Formato para criterios para seleccionar instructores (as)
Humanos internos y externos
Diagndstico de capacitacion, formacion o entrenamiento del
personal
Lista de asistencia
Encuesta de clima laboral y sana convivencia
Norma NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Departamento de Personal
Laboral y No Discriminacién Anélisis de los resultados Papel/Electrénico 1 afo Archivo Histérico
Direccion Académica
Acciones para alcanzar el ambiente de trabajo adecuado
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Institutos Tecnoldgicos Superiores del SGlI,

Grupo 4 Multisitios

Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

MEDIO DE SOPORTE

P —

ITSOEH

N DL OCCIDENTE DEL ESTADO DE HIDALED

TIEMPO DE

PROCESO SUBPROCESO DOCUMENTO DEL SGI EVIDENCIA DEL SGI PUESTO RESPONSABLE/NOMBRE (PAPEL/ELECTRONICO) CONSERVACION DISPOSICION
Procedimiento de Mantenimiento
Instructivo de Adjudicaciones Directas
Instructivo de Licitaciones y/o invitacién a tres|Solicitud Materiales y/o Servicios
personas
Deteccion de Necesidades de Mantenimiento Preventivo y
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y]Correctivo
Servicios del Sector Publico
Solicitud de Trabajo Departamento Recursos Materiales y
ADMINISTRACION Gestion de Recursos Reglamenlto de la Ley ld.e Adquisiciones, o ) ; Servicios . . i N
. Arrendamientos y Servicios del Sector]Programa de Mantenimiento Preventivo de Bienes Papel / Electronico 1 afio Archivo de Tramite
DE RECURSOS Materiales o e .
Publico Muebles e Inmuebles. Comision Mixta de Seguridad e
Higiene en el Trabajo
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y|Expediente (Oficio con anexo técnico, investigacion de
Servicios del Estado de Hidalgo mercado, convocatoria, invitacién, acta de junta de
aclaraciones, acta de presentacion y apertura de
Reglamento de la Ley de Adquisiciones,|propuestas, resultados de la evaluacién técnica vy
Arrendamientos y Servicios del Estado de]econdmica y fallo).
Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica
Estudiante matriculado
Lista de aspirantes aceptados
Carga Académica Ao
Inscripcion Procedimiento para la Inscripcion Departamento de Control Escolar Papel / Electrénico Permanente e,
Concentracion
Reglamento de Alumnos
Expediente del Estudiante
Trayectoria Escolar
Carga académica
Anexo Il. Solicitud de Traslado
Procedimiento para la Reinscripcion
A Anexo IlI. Oficio de Aceptacion de Traslado
ACADEMICO- M | d Li ) Académi
VINCULACION amf'a, N < eaientes) ,,Ca CMICO- )\ 1exo IV. Oficio de No Inconveniencia para Traslado
Administrativos del TecNM, versién octubre|
2015, Capitulo 6. Lineamiento de TrasladojAnexo V. Formato de solicitud de Convalidacién de Estudios
Estudiantil.
Anexo VI. Andlisis Académico de Convalidacion de Estudios
Reinscripcion Manga} ‘,’e IeEwiliiies 5cademlco— Anexo VII. Dictamen Técnico de Convalidacion de Estudios. Departamento de Control Escolar Papel / Electrénico Permanente RED d'e’
Administrativos del TecNM, versién octubre| Concentracion
2015, Capitulo 7. Lineamiento para lajanexo Viil.- Recomendacién para cambio de Carrera.
Convalidacién de Estudios.
ANEXO XIII. Solicitud de resolucion de equivalencia de estudio.
Mam.Ja.I qe LIeEwiliiies écademlco_ ANEXO XIV. Andlisis académico de resolucion de equivalencia de|
Administrativos del TecNM, version octubre] g dios.
2015, Capitulo 9. Lineamiento para Ia|
resolucién de equivalencia de estudios. ANEXO XV Dictamen técnico de resolucién de equivalencia de|
estudios.
Trayectoria Escolar




PROCESO

TECNOLOGICO
NACIONAL DE MEXICO«

SUBPROCESO

Institutos Tecnoldgicos Superiores del SGlI,

Grupo 4 Multisitios

Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo

DOCUMENTO DEL SGI

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS
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TIEMPO DE
CONSERVACION

DISPOSICION

ACADEMICO-
VINCULACION

Procedimiento para la Gestion del Curso

Manual de Lineamientos  Académico-|
Administrativos del TecNM, versién octubre|
2015, Capitulo 5. Lineamiento para el
Proceso de Evaluacion y Acreditacion de
Asignaturas

Instrumentacion Didactica para la Formacién y Desarrollo|
de Competencias Profesionales

Reporte parcial y final de asignatura

Listas de calificaciones parciales y/o Actas de calificaciones

Subdireccién Académica

Archivo de

Gestion del Curso finales Jefaturas de Division Electrénico 1 afo Py
Concentracién
Llnearnleplt 08 para. = evaluaglp noY Reporte de proyectos individuales Docentes
acreditacion de asignaturas Version 1.0
(Aplica a generaciones hasta el 2014) ATt ¢ EERtErES
Prt)‘(:‘edlrﬂlento palra B a3|glnar:|on Y Portafolio de evidencias
verificacion de actividades Sustantivas
Diagnéstico de inicio de semestre
Coordinador(a) y Relacién de Asesores(as)
Informe Departamental de Asesorias Otorgadas
Asesorias Académicas |Procedimiento para Asesorias Académicas |Bitacora de las sesiones de asesoria académica DEgERETEo €6 CEmets FEsEs Papel / Electrénico 1 afo C::zglrrt?a?:ieén
Designacién de Asesor Académico
Reporte Divisional de Asesorias Otorgadas
Designacién_de Coordinador (a) de Asesorias
Expediente de tutorado que integre los Anexos del Manual
Manual de Lineamientos  Académico-]del Tutor del SNIT aplicables (Confidencial)
Administrativos del TecNM, versién octubre|
2015, Capitulo 15. Lineamiento para la]Trayectoria académica
Tutorias operlacmn d.(,al programg lnstltuuona! o " s Coordinacion Institucional de Tutorias Papel / Electrénico 1 afio AREID d?,
tutoria. Version 1.0 (Aplica a generaciones|Bitacora de canalizaciones Concentracion
hasta el 2014)
Reporte semestral
Informe de Tutorias
Manual de Lineamientos Académico-JAnexo XVI Constancia de cumplimiento de actividad
Administrativos del TecNM, versién octubre|{complementaria
2015, Capitulo 10 Lineamiento para el Responsables de Actividades Expediente del
Actividades cumplimiento de actividades|Anexo XVII Formato de evaluacion al desempefio de la Complementarias - Estudiante en
. . L N - R Papel / Electrénico 1 semestre L
Complementarias complementarias. Versién 1.0 (Aplica alactividad complementaria Servicios escolares
generaciones hasta el 2014) Permanente
Evidencias de la Acreditacion de la Actividad
Complementaria
Resultado de evaluacion docente
Evaluacion al desempenfio docente con . . .
5 " Cuestionario (Sistema)
enfoque de competencias (Evaluacion por Departamento de Desarrollo
Evaluacion Docente estudiantes) P Papel / Electrénico 1 afio Archivo Histérico

Manual de Evaluacién Departamental

Evaluacion de Pares Académicos

Acciones implementadas para mejorar el desempefio
docente

Académico
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DEL OECIDENTE DEL E5TADO DE HIDALED

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

MEDIO DE SOPORTE TIEMPO DE

(PAPEL/ELECTRONICO) CONSERVACION DISPOSICION

PROCESO SUBPROCESO DOCUMENTO DEL SGI EVIDENCIA DEL SGI PUESTO RESPONSABLE/NOMBRE

Manual de Lineamientos Académico-|oficio de Liberacion de Proyecto TecNM
Administrativos del TecNM, versién octubre|
2015, Capitulo 20. Lineamiento para la|
Operacion de la Investigacion Educativa. Registro formal de lineas y proyectos de investigacion.

Formato Concentrador de Registro de Linea de Investigacion

Convocatoria Vigente de la Direccion de Productos de divulgacion, ponencias, informes técnicos de investigacion, capitulos de|
i ; libros, publicaciones cientificas indexadas y arbitradas.

Investigacion y posgrado del TecNM.

[Articulos de investigacién cientifica y tecnologica.

Guia TecNM - PRODEP

Formato Concentrador de Solicitud de apoyo econémico CI-01.

Reglas de Operacion del Programa para ellprotocolo de Investigacion CI-02.

Desarrollo Profesional Docente
Informe Técnico Final para Proyectos Financiados

. : Subdireccion de Posgrado e
Llnearlnlenlto para el Desarrollo de  la]ime Teonico Parcial para Proyectos Financiados Investigacion .
Investigacion en el TecNM Archivo de

Investigacion b
9 Concentracion

Lista de verificacion de requisitos y condiciones para presentacion y entrega del Papel / Electronico 5 afios
proyectos Departamento de Posgrado e

Procedimiento de Proyectos de Investigacion L
Investigacion

con entidades publicas/privadas Formato Concentrador de Solicitud de Aportaciones para Proyectos con Entidades CI

01

Procedimiento de Proyectos de investigacion L §
) - Protocolo de Investigacion para proyectos con Entidades CI-02

con financiamiento

Informe Técnico Parcial para Proyectos con Entidades Publicas/Privadas

Procedimiento de Difusién y Divulgacion de la

e Informe Técnico Final para Proyectos con Entidades Publicas/Privadas

Ciencia.

Lista de verificacion de Requisitos de Proyectos con Entidades Publicas/Privadas

Procedimiento de Lineas de Investigacion.

Lineamientos para la solicitud de apoyo en eventos de ciencia y tecnologia

Reglas de Operacion del Programa para ellpeqi deseable docente.

Desarrollo Profesional Docente.

Cuerpos académicos en formacion, en consolidacion y/o consolidados.

ACADEMICO-
VINCULACION

Base de datos de estudiantes becarios.
: A De acuerdo a las . NP
Becas y Apoyos Convocatoria B G IS e s A s B TS Departamento de Control Escolar Electrénico T S S Archivo Histérico

medios de comunicacién interna.

Direccion General

Oficio de Autorizacién de Apertura IDlEEBen ACEEED

Guia de la Elaboracion de Estudios de| Direccion de Planeacion
Factibilidad y pertinencia para la apertura de]Opinion de Pertinencia de COEPES-H " " y .

o . Vinculacion - . Archivo de
los programas educativos de nivel Papel / Electrénico 4 afios "
5 A A X . Concentracion
licenciatura en modalidad escolarizada, nojPlanes y Programas de Estudio
escolarizada a distancia y mixta.

Planeacion de la Oferta
Académica
Subdirecciéon Académica

Reticula del Programa Educativo Subdireccion de Planeacion

H. Junta Directiva

Manual de Lineamientos Académico-|
Administrativos del TecNM, versién octubre
2015, Capitulo 18. Lineamiento para la|
integracion y operacion de las academias.

Minutas de academia

Plan de trabajo Jefaturas de Division i
Archivo de

Concentracion

Operacion de las

Academias Manual de Lineamientos  Académico- Constancia de cumplimiento de actividades asignadas

Administrativos del TecNM, versién octubre
2015, Capitulo 19. Lineamiento para la|
integracion de especialidades.

Papel / Electrénico 1 afo (ciclo escolar)
Presidentes de Academia

ANEXO XXXVII. Carta de Liberacion de Actividades
Académicas
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DEL OECIDENTE DEL E5TADO DE HIDALED

LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS

MEDIO DE SOPORTE TIEMPO DE

(PAPEL/ELECTRONICO) CONSERVACION SR

PROCESO SUBPROCESO DOCUMENTO DEL SGI EVIDENCIA DEL SGI PUESTO RESPONSABLE/NOMBRE

ANEXO XXVII. Estructura del reporte preliminar de residencia
profesional.

ANEXO XXVIII. Estructura del reporte final de residencia
profesional.

ANEXO XXIX. Formato de evaluacion y seguimiento de|
residencia profesional.

ANEXO XXX. Formato de evaluacién de reporte de residencia
profesional.

Manual de Lineamientos  Académico-|Convenio con la Empresa.
Administrativos del TecNM, version octubre
2015. Capitulo 12. Lineamiento para lajConstancia de Liberacion de residencia profesional. Departamento de Residencias
operacién y acreditacion de la Residencia Profesionales y Servicio Social
Profesional. Solicitud de residencia profesional.

Residencias Profesionales Papel / Electrénico 1 afo (ciclo escolar) Archivo de Tramite

Registro de residencia profesional.
Carta de presentacion de residencia profesional.
Carta de aceptacion de residencia profesional.

Entrega a la empresa del informe técnico de residencia
profesional.

Carta de liberacion del asesor académico.

Carta de liberacién del asesor externo.

ACADEMICO -
VINCULACION
Anexo XXIX Diagnéstico de la Regién y Estudio de las
capacidades del Instituto para la Especialidad.

Solicitud de Registro de especialidad o ampliacion Direccion de Planeacion y
Manual de Lineamientos  Académico-| Vinculacion

Administrativos del TecNM, versién octubre]Anexo XL. Oficio de Autorizaciéon, Cancelaciéon y/o|
Diserio de Especialidades |2015. Capitulo 19. Lineamiento para lajAmpliacion de vigencia de la Especialidad Subdireccion Académica Electrénico 4 afios
integracion de especialidades

Archivo de
Concentracion

Anexo XXXVIIl. Diploma de reconocimiento de la Jefatura de Division
Especialidad

Disefio Curricular de la Especialidad

ANEXO XXXI. Formato de solicitud del estudiante para la
titulacion integral.

Mangaj (".le Lineamientos écademlco— ANEXO XXXIl. Formato de registro de proyecto para la Subdirecciéon Académica
Administrativos del TecNM, versién octubre| titulacion intearal Archivo de
Titulacion 2015. Capitulo 14. Lineamiento para la| gral. Departamento de Control Escolar Papel / Electrénico Permanente

titulacion integral Concentracion
gral. ANEXO XXXIII. Formato de liberacién de proyecto para la

. o Jefatura de Division
titulacion integral.

Acta de Titulacion.
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TIEMPO DE
CONSERVACION

DISPOSICION

ACADEMICO -
VINCULACION

Promocién de Oferta
Académica

Programa de Difusion de la Oferta Educativa

Programa de difusion.

Materiales y publicaciones en medios de comunicacion
(Lonas, Carteles, publicacién en redes sociales, etc.)

Lista de aspirantes que solicitaron ficha de ingreso.

Solicitud de Servicios de Comunicacion.

Departamento de Difusion y
Concertacion

Papel / Electrénico

3 afios

Archivo de
Concentracion

ACADEMICO -
VINCULACION

Visitas a Empresas/Viajes
de Practicas

Procedimiento para Visitas a Empresas

Solicitud de visitas a empresas (por parte del area
académica).

Oficio de solicitud de visitas.
Programa de visitas aceptadas a empresas.
Oficio de comision del docente.

Carta de presentacion y agradecimiento de visitas a
empresas.

Reporte de resultados e incidentes en visita.
Seguro Facultativo de los Estudiantes

Pdliza de Sequro del Vehiculo

Direccion de Planeacion y
Vinculacion

Papel / Electrénico

Archivo de
Concentracion

Servicio Social

Manual de Lineamientos

2015. Capitulo 11 Lineamiento para

operacion y cumplimiento del Servicio Social.

Académico-|
Administrativos del TecNM, versién octubre

Anexo XVIII Solicitud de servicio social
Anexo XIX Carta de terminacion de servicio social
Anexo XX Carta compromiso de servicio social

Anexo XXI Carta de presentacion para la realizacion del
servicio social

Anexo XXII Reporte bimestral de servicio social

Anexo XXIII Formato de evaluacién cualitativa del prestador

la| L "
de servicio social

Anexo XXIV Formato de autoevaluacién cualitativa del
prestador de servicio social

Anexo XXV Formato de evaluacién de las actividades por el
prestador de servicio social

Constancia de acreditacién de Servicio Social

Carta de aceptacion de servicio social.

Departamento de Residencias
Profesionales y Servicio Social

Papel / Electrénico

1 afo

Archivo Histérico
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

DEL OECIDENTE DEL E5TADO DE HIDALED

iSO

TIEMPO DE
CONSERVACION

DISPOSICION

Banco de proyectos de emprendimiento.
Registros de proyectos aceptados.

Constancias de los Estudiantes que participacion en

Manual del Facilitador V 1.0 Talento]proyectos.
- Emprendedor Tecnolégico Nacional de Direccion de Planeacion y - = Archivo de
Emprendimiento o — . " L Papel / Electrénico 3 afios e
México Acta constitutiva de las empresas incubadas. Vinculacién concentracion
| RFC de personas Fisicas con actividad empresarial
ACADEMICO -
VINCULACION Programa Anual de Trabajo de Emprendimiento
Bitacora de seguimiento de proyectos de emprendimiento.
Encuesta aplicada
Disposiciones técnicas y administrativas para
Seguimientolde|Egresados el seguimiento de egresados. Version 2.0 Informes de seguimiento Dlrecmoq de PIaj1eacn)n y Fapel/Electronico 3 afios Archivo d?,
Vinculacion Concentracion
Procedimiento de Seguimiento de Egresados |Acciones implementadas (Foros, reuniones, lista de
asistencia a los eventos)
Manual del Sistema de Gestion Integral.
Alcance del SGI.
Politica del SGI.
PIaneacnorldeI Sistema de NO APLICA Objetivos del SGI. Comision del Sistema de Gestion Papel / Electronico Hasta su actualizacién Archivo d_e'
Gestion Integral Integral Concentracion
Matriz para la Identificacion y Evaluacion de Peligros
Matriz para Identificacion y Evaluacién de Aspectos
Ambientales
Identificacion de Consumo Energético
SISTEMA DE
GESTION Manual del Sistema de Gestion Integral
INTEGRAL

Implementacién del SGI

Alcance del SGI
Politica del SGI
Objetivos del SGI

Matriz para la Identificacion y Evaluacion de
Peligros

Matriz para Identificacion y Evaluacién de
Aspectos Ambientales

Identificacién de Consumo Energético

PDI

Listas de asistencia a induccién y capacitacion.

Medios de difusion.

Comision del Sistema de Gestion
Integral

Papel / Electrénico

Hasta su actualizacién

Archivo de
Concentracion
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®ITSOEH

DEL OECIDENTE DEL E5TADO DE HIDALED

TIEMPO DE
CONSERVACION

DISPOSICION

SISTEMA DE Seguimiento y evaluacion
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