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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones necesarias para hacer referencia a su marco juridico-administrativo, atribuciones,
estructura orgénica, objetivos y funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal Vigente
constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo que dicta las operaciones
basicas de todas las areas que comprende la Secretaria de H. Ayuntamiento y Direccién General de

Gobierno.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE AGUASCALIENTES “ -—
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SECRETARIA DELH.
AYUNTAMIENTO Y DIRECCION
GENERAL DE GOBIERRO
cooRnmaGIan Ay
L RECL o
BE CALIOAD
ENLA GEITICH
ABUNTOS DE CABILDO OR NEGEONEA Y SREDS
I
| I I I ] I ]
DIRCCTION DE ASLNTO S 3 DMECCIGN GEL EATEMA WICAL DIRE 5.
e sl l BEGETRLr | |T Ot emicioutumd s e
T
Moo COORDINATION DE LICENEIAS
COORDIMLCIGH SIRIOICE. COORDMACION DE
— LEGISLATIVA URAIFICALIEN
DEPARTAMENTO DI DERARTAMENTO DE S Mo DERATTANENTO OE et GF INIPECEON Y
Errapienes | [ ASATOsOENONoR'Y TRABLIO $OCLAL. Py I capacmacion
" T STt oepasTauENTOLE SeEasl | | opTo. opeRamvoom
DERTC, oeinvesncacon | L .«i‘uﬁ.’é‘a’”‘" anne\’caaﬁ-\mﬂ WO, FROIECHIONC A,
DLPARTANENTO D
ATENCIGH MEE:
PACHOIPTALAKIA.
DEPARTAMERTD 0T
— BOMBERDS
FECHA BE A2 TURLZECTON: 31O DCTUBRE DE 7055 CRTANIGAANA LE CORIG0 GECRETARM DE ADWIETRACIN
Bretf fecamm. S-COTUBAETS CRECGUN DE CALIDAG ¥ MEJORA REGLAATORG

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos



A uuscﬁifentes SECRETARIA DEL ) o
LAgCEUDAD DE TU VIDA g.Eﬁ\E{R?ﬂggIGEgL?EgN%IRECCION Manual de Procedimientos

Revisidn Fecha de Revisidn

Fecha de Emision
07 de noviembre de 2025

Cdédigo

MDP-SAD-08 11 de mayo de 2012 12

3.0 SIMBOLOGIA

Simbolo Nombre Descripcion

- P Sefiala dénde inicia o termina la secuencia
@ i & terming del procedimiento

- Representa la ejecucién de una o méas
Actividad tareas de un procedimiento.

Representa un documento, formato o
Documento cualguier escrito que se recibe, elabora o
Mediante el simbolo se pueden unir, dentro

envia.
de la misma hoja, dos ¢ méas tareas

Indica las opciones que se puedan seguir
Decisién en caso de que sea necesario tomar
caminos alternativos
O separadas fisicamente en el diagrama de

Ounagtor flujo, utilizando para su conexién el nimero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
Congcfz; de diferentes paginas; dentro del simbolo se

pag utilizaré un nimero arébigo que indicara la
tarea a la cual continta el diagrama.

—_— SanacaE Conecta simbolos, sefjalando la secuencia
en que deben realizarse las tareas.
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4.0 DETALLE DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

4.1 DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

4.1.1 PROCEDIMIENTO DE TRAMITE DE CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR
NACIONAL. SIN LIBERAR.

Descripcion Secuencial del Proceso

1. Elinteresado tiene acceso a la informacién a través del sitio www.ags.gob.mx/cartillasmn, o
bien si se presenta personalmente en las oficinas, el/la asistente del departamento de la
J.M.R. le proporciona el triptico de requisitos que se necesitan para realizar el trémite
(Requisitos 2022).

2. Elinteresado realiza su cita en la pagina de internet www.ags.gob.mx/cartillasmn.

3. El interesado se presenta a la oficina del departamento de la Junta Municipal de
Reclutamiento para realizar el tramite de la Cartilla de identidad del Servicio Militar Nacional
(sin liberar).

4. Elinteresado se presenta el/la asistente del departamento de la J.M.R. con los documentos
solicitados (original y copia del acta de nacimiento, de comprobante de domicilio, de ultimo
grado de estudios, CURP, en caso de ser remiso copia de la credencial de elector que el
domicilio de la INE coincida con la copia de comprobante de domicilio, remiso foraneo
constancia de no registro del lugar de nacimiento, 4 fotografias tamafio cartilla a color,
cabello corto sin picos, corte uniforme, todo del mismo tamafio, bien peinado, sin pintar,
cejas del crecimiento natural, sin cadenas, aretes, piercings, escapularios, sin lentes, sin
barba, sin bigote, patillas recortadas, sin sombra, fondo blanco, frente totalmente despejada,
y camisa de vestir blanca, medida oficial del rostro de 2.5 cm. en papel mate.

S. El/la asistente del departamento revisa los documentos que estén completos los ordena y
organiza, observa que las fotografias cuenten con las caracteristicas necesarias para
empezar con el tramite de la cartilla de identidad del S.M.N. sin liberar si la documentacién
es correcta procede a sellar la hoja de recepcion de tramite con la leyenda “revisado” de lo
contrario, se le solicita la documentacién faltante.
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6. Posteriormente el expediente es sellado en la hoja de recepcién de tramite con la leyenda
de “validado” por parte del/a asistente del departamento, y procede a la captura en el
Sistema Control de Cartillas del S.M.N. el nimero de matricula previamente asignado, los
datos del interesado.

7. Antes de imprimir la cartilla de identidad del S.M.N. sin liberar en hoja principal, con su
duplicado en color azul y triplicado en color amarillo, el/la asistente del departamento
comunica al interesado via verbal que en ese momento se le entrega una hoja azul en
borrador para que revisen que los datos sean los correctos ya que, impresa la cartilla de
identidad del S.M.N. sin liberar. en original color blanco, duplicado en color azul y triplicado
en color amarillo no hay ninguna modificacién y si es asi la firman de conformidad.

8. El/la asistente procede a imprimir la cartilla de identidad del S.M.N. sin liberar, hoja principal
con su duplicado en color azul y triplicado en color amarillo en hoja foliada con el nimero de
matricula asignado.

9. El/la asistente pega las fotografias en el espacio correspondiente en el formato, en la cartilla
de identidad del S.M.N. sin liberar en hoja principal con su duplicado en color azul y triplicado
en color amarillo.

10. El/la asistente del departamento coloca el sello oficial en la parte del centro de la cartilla de
identidad del S.M.N. sin liberar en hoja principal con su duplicado en color azul y triplicado
en color amarillo y se elabora la cartilla de identidad con la cartulina en color verde, se anexa
dos hojas, una con el mismo niimero de matricula que tiene la cartilla de identidad del S.M.N.
sin liberar en original y otra con las instrucciones para los reservistas del S.M.N.

11. Ellla asistente le entrega al interesado la cartilla de identidad del S.M.N. sin liberar en color
blanco con su duplicado y triplicado con el nimero de matricula asignado para que firmen
en el espacio correspondiente, con los demas documentos.

12. Elfla asistente les avisa que pasen a una barra y se procede a plasmar la huella digital del
dedo pulgar derecho en los espacios correspondientes en el formato, de la cartilla de
identidad del S.M.N. sin liberar en hoja principal con su duplicado en color azul y triplicado
en color amarillo con una tinta especial. Se hace la entrega de la cartilla en original del S.M.N.
sin liberar en color blanco al interesado al mismo tiempo se les proporciona el Aviso
importante de manera verbal e impresa de que deben estar pendientes al sorteo del S.M.N.
al final del dia laboral se procede a archivar por expedientes de 50 cartillas en cada folder,
cada expediente contiene los siguientes documentos copia del acta de nacimiento, copia de
comprobante de domicilio, copia de ultimo grado de estudios, copia de la curp, en caso de
ser remiso copia de la credencial de elector, remiso fordneo constancia de no registro del
lugar de nacimiento y la hoja impresa con sus datos y el formato de recepcién del tramite.
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13. Al finalizar el periodo de tramite de cartilla del S.M.N. sin liberar ellla asistente del
departamento de la J.M.R. separan de cada folder el expediente de la siguiente manera, se
separa el duplicado y triplicado para revisar que lleven sello oficial, firmas, huellas y
fotografias bien pegadas.

14. Los duplicados y triplicados son enviados via oficio a la 14/a. Zona Militar elaborado por el/la
Asistente y firmado por el/la Jefe/a de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento,
y los folders con los expedientes son mandados al archivo municipal.

15. Ella asistente elabora oficio para el envio a la 14/a. Zona Militar Listado Inicial del Sorteo
(que incluye matricula, nombre, resultado del sorteo, clase, direccién y grado de estudios)
Balance (matricula, nombre, clase, inutilizada y extraviada) listado de bolas blancas
(matricula, nombre, domicilio, grado méximo de estudios) listado de bolas negras (matricula
y nombre) actas de inutilizacién (matricula y motivo de cancelacién) y el Acta del Sorteo,
todo esto en 4 tantos y en digital.

16. El jefe/a de departamento de la J.M.R,, firma el oficio y entrega a la 14/a Zona Militar
documentos en 3 tantos y 1 es para su acuse de recibido, mismo que entrega a ellla
Asistente para su archivo.

Nota: Se hace de su conocimiento que la Junta Municipal de Reclutamiento sigue los
lineamientos y normas de la Oficina Central de Reclutamiento Comandancia General 14/a. Zona
Militar por lo que puede haber modificaciones en el servicio prestado sin previo aviso.
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DIAGRAMA DE FLUJO

TRAMITE DE CARTILLA DE IDENTIDAD DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL SIN LIBERAR

Interesado Asistente dal Deptoe. da fa Junta Municipal de Jefefa de Depto. de la Junta Municipal

Reclutamiento de Reclutamianto

| Realizar cita wiz Intarmet

Recibe 3 interesado y ¢a informasidn par excrito en

210 de ne teaetls
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4.1.2 REALIZACION DEL SORTEO.

Descripcidn Secuencial del Proceso

1. Al termino del periodo de alistamiento la Comandancia de la 14/a. Zona Militar hace llegar al
presidente de la J.M.R. el oficio estableciendo lugar, fecha y hora del sorteo de conscriptos del
S.M.N. quien a su vez lo hace llegar al personal de la J.M.R.

2. Se inicia la coordinacion para la logistica y preparacion entre J.M.R. y 14/a. Zona Militar.

3. La 14/a. Zona Militar indica los lineamientos a seguir, asi como informa quien es el inspector
militar asignado

4. Se inicia y se desarrolla el sorteo de acuerdo al instructivo por el personal de la Junta Municipal
de Reclutamiento (Ver instructivo para el sorteo del personal del S.M.N.)

5. Altermino del sorteo se levanta el Acta correspondiente para recabar firmas (Presidente Municipal
y de la Junta Municipal de Reclutamiento, Secretario del H. Ayuntamiento y Direccién General de
Gobierno, Inspector Militar, Operador, Vecinos caracterizados y testigos).

6. La asistente realiza el listado de bolas blancas y bolas negras para entregarlo a la 14/a. Zona
Militar.

7. Se le informa al inspector militar la fecha de entrega del acta.
8. Se realiza la entrega del Acta del Sorteo y Listado de bolas blancas y negras por el Jefe de la

Junta Municipal de Reclutamiento.

Nota: Se hace de su conocimiento que la Junta Municipal de Reclutamiento sigue los lineamientos
y normas de la Oficina Central de Reclutamiento Comandancia General 14/a. Zona Militar por lo que
puede haber modificaciones en el servicio prestado sin previo aviso
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4.1.3 SELLADO DE CARTILLA.
Descripcion Secuencial del Proceso

1. De acuerdo a los resultados del sorteo del Servicio Militar Nacional realizado en el mes de
noviembre, el interesado se presentara en la Oficina de la Junta Municipal de Reclutamiento en
el mes de diciembre y entregara su cartilla al personal de la J.M.R. para su sellado.

2. El personal de la J.M.R. recibira la cartilla y en base al niimero de matricula se localizara en la
base de datos o en el listado de bolas blancas la sellara seglin haya salido agraciado en el
desarrollo del sorteo (bola blanca Unidades del Activo, bola negra, Disponibilidad).

3. Elpersonal de la J.M.R. la devolvera al interesado y le dara el aviso especificando lugar, fecha,
hora y documentacién requerida para encuartelarla durante el mes de enero.

4. Durante el mes de enero debera presentarse el interesado en las instalaciones de la 14/a. Zona
Militar para su acuartelamiento.

Nota: Se hace de su conocimiento que la Junta Municipal de Reclutamiento sigue los lineamientos
y normas de la Oficina Central de Reclutamiento Comandancia General 14/a. Zona Militar, por lo gque
puede haber modificaciones en el servicio prestado sin previo aviso.
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4.1.4 REPOSICION DE CARTILLA.

Descripcién Secuencial del Proceso

1. Se presenta el interesado con identificacion a solicitar su numero de matricula de la cartilla del
S.M.N. al personal del departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

2. El personal de la Junta Municipal de Reclutamiento realiza la bisqueda de matricula en la base
de datos del sistema de Control de Cartillas del S.M.N.

3. Alserlocalizado su ntimero de matricula en la base de datos lo anota en el formato de reposicién
de Cartilla del S.M.N. asi como el afio y clase del interesado.

4. Se le entrega el formato al interesado y se hace de su conocimiento que para continuar con el
tramite de reposicion de cartilla debera presentarse en la 14/a. Zona Militar.

5. El interesado se presenta a la 14/a. Zona Militar donde se le indicara de cémo obtener su
reposicién de cartilla
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4.1.5 REQUISICION DE PAPELERIA.

Descripcion Secuencial del Proceso

1. Se recibe ya sea por medio de una llamada telefénica o personalmente un comunicado de la
14/a Zona Militar en el mes de Julio que se debe elaborar un oficio para solicitar la cantidad de
papeleria oficial que requiere para la inscripcién del siguiente afio.

2. Posteriormente se elabora el oficio en el mes de agosto en respuesta del comunicado a la 14/a
Zona Militar solicitando la cantidad de papeleria oficial requerida.

3. La 14/a. Zona Militar, entregara en el mes de Diciembre al Jefe/a de departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento la papeleria oficial requerida por medio de un oficio dirigido al C.
Presidente/a de la Junta Municipal de Reclutamiento) en sus tres tantos, original duplicado y
triplicado de cada juego correspondiente a la cartilla, mencionando gue si existen cartillas
sobrantes al término del periodo de inscripcién se deberan de devolver en blanco y sin ninguna
anotacion, con el objeto de evitar dispendio y sean ministradas en el siguiente periodo.

4. Ellla Jefe/a de la Junta Municipal de Reclutamiento recibira la papeleria y la entregara a su
asistente,

5. ElLa asistente recibira la papeleria para controlar, ordenar, sellar y realizar los juegos
correspondientes de cada cartilla y las enviara para recabar la firma correspondiente del C.
Presidente/a Municipal.

6. Ya firmadas las cartillas por el C. Presidente/a Municipal son devueltas al Departamento de la
Junta Municipal de Reclutamiento a través de Ia asistente.

7. El/La asistente recibe las cartillas y se las entrega al jefe/a de departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento para su respectiva firma en el espacio “Operador”

8. EllLa Jefe/a de departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento a su vez hara entrega al
asistente para iniciar la inscripcién.

Nota: Se hace de su conocimiento que la Junta Municipal de Reclutamiento sigue los lineamientos
y normas de la Oficina Central de Reclutamiento Comandancia General 14/a. Zona Militar por lo
que puede haber modificaciones en el servicio prestado sin previo aviso.
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4.2 DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS REGISTROS Y ESTADISTICAS

4.2.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y CANALIZACION DE LA QUEJA
Descripcion Secuencial del Proceso

1. La investigacién inicia cuando el/la ciudadano/a que se denomina Quejoso/a presenta su
denuncia ante la Direccién de Asuntos Internos de Seguridad Publica y Transito Municipal hacia
los integrantes operativos de la Secretaria de Seguridad Publica Municipal por cualquiera de las
siguientes vias: manuscrita, digital, por oficio de alguna autoridad de primer nivel, o de oficio (de
hechos involucrados que se detecten en notas periodisticas, entre otras); o bien producto de
investigaciones que de oficio origina la Direccién, dicha informacién es recibida por el/la Jefe/a
de Departamento de Procedimientos, Registros y Estadisticas.

2. En caso de que la queja proceda, el/la Jefe/a de Departamento de Procedimientos, Registros y
Estadisticas canaliza al/la Quejoso/a con un/una Asesor/a Juridico quién asigna un nimero de
expediente e iniciarla sustanciacién del procedimiento de integracion.

3. EllLa Asesor/a Juridico inicia el procedimiento, preguntando los generales del/la Quejosor/a,
prosiguiendo con el relato de hechos solicitando los datos completos de los/las testigos si los
hubiere y acto seguido se procede a solicitar e integrar las pruebas procedentes.

NOTA 1: En este paso se pregunta allla Quejoso/a si cuenta con testigos, si los tiene se programa
cita correspondiente. En caso de que no se presenten los/las testigos, los/las Investigadores/as
acuden a visitar al mismo al/la quejoso/a o al/la testigo, seglin sea el caso.

En caso de no contar con testigos se solicita mediante oficio el inicio de la investigacion.

4. El/La Asesor/a Juridico elabora el Oficio de Investigacion, solicita la firma del/la Director/a de
Asuntos Internos, entrega el oficio alfla Jefe/a de Departamento de Investigacién y entrega
personalmente. En dicho Oficio se detalla claramente o que requiere que se investigue en torno
a los hechos.

5. Una vez elaborada la investigacion ellla Investigador/a procede a elaborar un Informe Final, el
cual es entregado a ellla Asistente de la Direccidn quién lo acusa de recibido, plasmando fecha,
firma, nombre y sello de la Direccién quién se encarga de distribuirlo a la mesa juridica
correspondiente, asentando la fecha en que se esta entregando el Informe Final de investigacion.
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6. El/La Asesor/a Juridico/a recibe de parte del/la Asistente de la Direccion el informe Final de la
Investigacién y procede a elaborar un acuerdo de recepcion para poderlo integrar al expediente
de queja correspondiente.

7. El/La Asesor/a Juridico/a elabora la ratificacion del Informe Final de Investigacion y abre una
diligencia, donde solicita al/la Investigador/a que plasme su firma autdgrafa en dicha ratificacion.

a. El/La Asesor/a Juridico/a remite los expedientes al/la Asistente de la Direccién para su
resguardo previo a la determinacion definitiva, quien a su vez controla internamente los
expedientes mediante un formato de estadia.

8. En este momento, el/la Director/a de Asuntos Internos le solicita al/la Jefe/a de Departamento
de Procedimientos, Registros y Estadisticas un reporte semanal de los expedientes para
revisarlos y de esta forma determinar en conjunto con ellla Jefe/a de Departamento de
Investigacion, el/la Investigador/a responsable y el/lla Asesor/a Juridico/a responsable, cuél sera
la resolucién definitiva.

9. Determinados los expedientes el/la Asesor/a Juridico/a elaborara ya sea la consignacion, la
reserva, el archivo en definitiva o la incompetencia segtin corresponda.
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DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION

4.2.2 PROCEDIMIENTO GENERAL DE INVESTIGACION
Descripcion Secuencial del Proceso

1. El proceso inicia cuando el/la Asesor/a Juridico/a elabora el documento denominado “Solicitud de
Inicio de Investigacion” donde se sefiala claramente que informacién de campo se requiere
recabar, para poder integrar el expediente satisfactoriamente.

2. Dicha Solicitud de Inicio de Investigacién es puesto, por parte della Asesor/a Juridico/a
responsable, a disposicién del Director/a de Asuntos Internos para su revisién y aprobacién.

3. Ella Asesor/a Juridico/a ya que tenga la firma del/la Director/a de Asuntos Internos, entrega
personalmente la Solicitud de Inicio de Investigacion, junto con el expediente completo, al/la
Jefe/a de Investigacion y Control de Confianza, con la finalidad de realizar un estudio preliminar.

4. Elfla Jefe/a de Investigacion y Control de Confianza recibe, en original, la Solicitud de Inicio de
Investigacion.

5. El/la Jefe/a de Investigacién y Control de Confianza asigna la investigacién y registra en el
“Registro o Bitacora de Expedientes”.

8. Ellla Investigador/a recibe copia de la Solicitud de Inicio de Investigacién y entrega el original
firmado al/la Jefe/a de Investigacién y Control de Confianza.

7. Ellla Jefe de Investigacién y Control de Confianza recibe la Solicitud de Inicio de Investigacion,
en original ya firmado por el/la Investigador/a. Procede a archivarlo y resguardarlo.

8. El/la Investigador/a procede a investigar los hechos respetando y observando en todo momento
el Protocolo de Investigacion.

9. Ella Investigador/a elabora y entrega, al/la Asistente de la Direccién, un Informe Final de
Investigacion siguiendo los lineamientos sefialados en el Protocolo de Investigacién.

10.Ella Asistente de la Direccién recibe original de Informe Final de Investigacién del/la
Investigador/a, acusa de recibido y registra en su bitacora el Informe Final de Investigacién;
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11.El/la Investigador/a entrega acuse de recibido al/la Jefe/a de Departamento de Investigacién y
Control de Confianza, quien lo recibe y lo asienta en el Registro de Expedientes del departamento,
posteriormente procede a archivarlo y resguardarlo.

12.El/la Asistente de la Direccién distribuye los Informes Finales de Investigacioén a la mesa juridica
correspondiente.

13.El/la Asesor/a Juridico/a recibe de parte del/la Asistente de la Direccién el Informe Final de
Investigacion y procede a elaborar un acuerdo de recepcion para poderlo integrar al expediente
de queja correspondiente.

14.El/la Asesor/a Juridico/a elabora la ratificacion del Informe Final de Investigacion y abre una
diligencia donde solicita al/la investigador/a que plasme su firma autégrafa en dicha ratificacion.
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4.3 DIRECCION DE JUZGADOS CIVICOS

4.3.1 PROCEDIMIENTO DE CONSTANCIA DE NO ANTECEDENTES POLICIALES

Descripcién Secuencial del Proceso

1. Elfla Titular de la Direccién de Juzgados Civicos, Recibe la solicitud por parte del/la ciudadanara.

2. Ellla Titular de la Direccién de Juzgados Civicos, encomienda a la/el Secretaria/o de la
Recepcion la Revision de los documentos para la elaboracion de la constancia de No
Antecedentes Policiacos.

3. Estan bien todos los documentos.

4. 8i, la/el Secretaria/o de la Recepcién Recaba todos los documentos.

3. No, la/el Secretaria/o de la Recepcion Recaba le notifica en el momento al/la ciudadano/a para
que este recabe toda la documentacién faltante

8. Lal/el Secretaria/o de la Recepcidn realiza la bisqueda de la informacién en el SISPEM.
7. Encuentra ingresos en el SISPEM.
8.  Si, la/el Secretaria/o de la Recepcidn le notifica al/la ciudadana/a.

NOTA. - En caso de que se encueniren antecedentes en el SISPEM se elabora una constancia
especificando los ingresos encontrados.

9. No, la/el Secretaria/o de la Recepcion elabora la constancia de no antecedentes policiales

10. La/el Secretaria/o de la Recepcion envia la constancia de no antecedentes policiales para la
revision y firma del/la titular de la Direccién de Juzgados Civicos.

11. Ella titular de la Direccidén de Juzgados Civicos Recibe y Firma la Constancia de No
Antecedentes Policiales y la regresa a la/el Secretaria/o de la Recepcién.

12. Cuando ya se tiene la documentacién se le saca una copia para que se firme de recibido. Se
les entrega la original y cuando firman de recibido se archiva la copia con toda la
documentacién.
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13. Se saca copia de la documentacion para que sobre esta se firme de recibido y se entregue el

original. Cuando firman de recibido se archiva la copia con toda la documentacién.
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