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Gc,b.a,tnode W 
Desigualdad 
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La presente Guía se expide con fundamento en el texto de la Fracción 
XVIII, del Artículo 215, de la Sub Sección 111, de la Sección 11, del 
capítulo VIII del Código del Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento tiene por objeto establecer las bases y criterios que 
orienten de una manera ordenada, uniforme y sistemática, la 
elaboración o actualización de los Manuales de Procedimientos 
vigentes. 

Para tal fin el área de Gestión de la Calidad además proporcionara a 
las Dependencias la plantilla o esqueleto del Manual de 
Procedimientos que contiene los formatos e información no 
modificable con la imagen institucional autorizada. 

Los Manuales de Procedimientos se elaboraran o actualizaran desde 
el nivel de Órganos, Dependencias, Coordinaciones Generales y 
cada una de sus Direcciones subordinadas. 
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A. Presentación

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 

con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 

de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 

Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 

institucional. 

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 

procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 

ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 

establecido en el Código de Gobierno Municipal de Guadalajara. 

Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 

variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 

establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 

influya en la operatividad del mismo. 
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B. Políticas generales de uso del manual de

procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en
general.

2. El Funcionario de primer nivel o Director del área responsable de la elaboración
y del contenido del manual, es el encargado de difundir al personal interno el
presente documento, así mismo en los casos en que se actualice el documento
informarles oportunamente.

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión
de los siguientes funcionarios:

• Coordinador general o titular de la dependencia del área que elabora el
manual

• Director de área que elabora el manual
• Director de Innovación Gubernamental
• Departamento de Gestión de la Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Versión: Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado y que va en relación con 
el campo de "Fecha de actualización". 

Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 130, fracción V. del Código de Gobierno 
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y
medición de su desempeño.

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realización de las actividades.

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realización de las funciones asignadas.

• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.

Página 5 de 42 

'-,/ 



n t Combate a la

W 
Desigualdad

Gobllfnod• 

Guadalajara 

1. Inventario de procedimientos
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Distribución de recursos del 
09 No 

FISM 
CGCAD-UEP-P-02-01 

Seguimiento de la operatividad 
CGCAD-UEP-P-02-02 13 No 

FISM 
Coordinación de actividades de 
los Comités de Participación CGCAD-UEP-P-02-03 16 No 
Social del FISM 
Trámite de inscripción a la 

CGCAD-UEP-P-02-04 21 No 
credencial del INAPAM 
Organización de Ferias del 

CGCAD-UEP-P-02-05 23 No 
Adulto Mayor 

Código del procedimiento 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma 

f----- ---------t---------------------i 

Conector intermedio 

o Fin de flujograma

Espera 

Decisión exclusiva 

Flujo de secuencia 

Actividad 
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Coordinación o 
Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Dirección: Unidad de Enlace de Programas 

Área: Vinculación lnterinstitucional 

Procedimiento: Distribución de recursos del FISM 

Código de procedimiento: CGCAD-IMMG-P-00-01 

Fecha de Elaboración: Mayo, 2022 

Persona que Elaboró: Maribel Zepeda Castillo 

Responsable del área que 
Paola Maryel Arellano Montoya Revisó: 

Titular del la dependencia 
Paola Maryel Arellano Montoya que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Persona que 

if 
Responsable del 

VElaboró: área que Revisó: 

I 

Titular del la dependencia que AY' 

1· 
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Distribución de recursos del FISM 

Titular de la Unidad de- Enlace Fe,d..ral 

Asigna al enlace de la Unidad para 
elaborar IR del FIS DF 

Ges ·ona con el Coordinador la 
asignación o 1ci por el Presidente 

un· ·pal del o los enlaces oficiales 
para FIS OF y el PROOI OF an e la 

Secretaría de Bienestar para el ejercicio 
fiscal 

R Presidencia 
unicipal. la notificación o icial del 

no bramiento del o los enlaces de 
OF 

Solicita a Obras Públicas proyectos que 
puedan incluirse en los proyectos para 

ejecutar con el FIS 

lnfo a a Obras Públicas para que 
la obra se considere co recurso 

u icipal

Solicita al área de inforn ación, 
estadísr a y geografía la elaboración 

de icha georeferenciada con 
información sociodemográfica de cada 

proyecto 

Elabora prese !ación de propuesta de 
proyeclos de obras ylo acciones a 

realizar con el FIS DF 

Co sulta en el DOF el monlo asignado 
en el ejercicio fiscal del FIS DF para el 

unicipio, así como los lineamientos y 
el manual • IDS · entes 

Recibe y revisa la propuesta de 
proyec.tos presentada por la Dirección 
de Obras Púb e 
cumplan los fin DF 

o 

Registra en la plalaforma de la 
Secretaría de Bie estar, los dalos 

requeridos del o los enlaces. escanea y 
sube el oficio de la asignación d 

Presidente unicipal 

Página 9 de 42 



Combate a la 
Desigualdad 

Distribución de recursos del FISM 

Titulu de la Unidad de Enlace de Programas 

Sor · a a la Dirección de Planeación 
..---!J,!Ue e a cabo la con ocatoria para Sesión 

del Subco . é del COPPLAOE U 

cude a sesión del Subcomité del 
COPPLADEf U y presenta ju to con 

Obras Pú icas la propuesta de 
proyectos a ejecutar con et FIS OF 

Sor · a al subcom· é del 
COPPLADEMUN, junio con con la 

Direc ·ón de Planeación, la aprobación 
de proyectos pre.sentados 

Revisa con Obras Públicas las 
observaciones se -aladas por la 

Secretaría de B"enestar en la IOS. 
para su mod· ,ca 'ó 

Solicita a la Dirección de Obras 
Públicas la con rata 'ón de proyectos de 

obra por medio de licilación púb ca 

Re "be de la Secretaría de Bienestar el 
convenio para el PRODI OF 

Responsable de información física y financiera de la UEF 

Captura los proyec.tos aprobados en et 
Subcon. é del COPPL DE U en el 
porlal de la IOS de ta Secretaría de 

Bienestar. para su va idatió 

Captura trimestral los repones de 
proyectos en la IOS de la Secretaría 

de Bienestar, de acuerdo a los 
linea ientos del FIS y pasa 

infom ación necesaria al responsab e de 
la Unidad para el repone · 1estr en la 

IR municipal del FIS 
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Titular de la Unidad de Enlace de Programas 

Acuerda autoriZación con el Presidente 
unicipal y el Coordinador General, 

sobre el destino del 2' del recurso del 
fondo para PROOI DF 

Soticita a la esorería .suficiencia 
presupuesta! para realizar ta compra 

con presupuesto PRODt IDF 

Coordina esas de trabajo internas con 
la 0-rección de Obras Púb · as y 

e.sorería para seg imienlo de acuerdos 

So de las obras a la 
o·rección de Participación e· dada na, 
así co o co sulla de necesidades de 

infrae.structura en las colonias para 
generar propue.sta del siguiente 

ejercicio 1-Scal 

Sol'cita a la esore ·a un p el 
monto es ·mado de productos 

financieros generados de los recursos 
del FIS • DF para su ap ·cación en otros 

proyectos 

Rep· e el proceso con Obras Púb ·cas y 
desde el Subco · é del 

COPPLAOOE U para la aplicación de 
otros proyectos, e caso que las 
es ·macione.s del presupuesto lo 

Res pon.sable de información física y financiera d., la UEF 

Realiza el trám· e correspondiente ante 
la Dirección de dquisioiones para 

compra de tos artículo.s con 
presupuesto del PROOI DF 

Recibe y d. t ·culos 
adquiridos con F en las 

áreas corre.spondientes 
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Coordinación o 
Dependencia: 

Dirección: 

Área: 

Procedimiento: 

Código de procedimiento: 

Fecha de Elaboración: 

Persona que Elaboró: 

Responsable del área que 
Revisó: 

Titular del la dependencia 
que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

Firmas: 

11 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad 

Unidad de Enlace de Programas 

Vinculación lnterinstitucional 

Seguimiento de la operatividad FISM 

CGCAD-IMMG-P-00-02 

Mayo, 2022 

Maribel Zepeda Castillo 

Paola Maryel Arellano Montoya 

Paola Maryel Arellano Montoya 

Fecha de Autorización: Julio, 2022 

Responsable del 
área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Au 

Página 12 de 42



Combate a la 
Desigualdad o 

Qobq,nodti 
Guadalajara 

'-' 

Seguimiento de la operatividad FISM 

erifica c.on la Dirección 
de Obras Pú -e.as el 

inicio de tas obras 

¿Tienen 
techa <le 

Supervisa 
c.onstantemen e el 

proceso de las obras 

No 

Si 

Reporta a Titular de la 
Unidad de Enlace 

Programas para que 
informe a la O rección 
de Obras Públicas las 
observaciones de tas 

obras 

Seguimiento de la operatividad FISM 
e-sponsa e e 1n orm,ac.1on ,s, ..a y 

Con rma datos de la 
• ula de Verificación y 

Seguimiento de Obra 
en las etapas de inicio, 

seguimiento y 
concluslón en la 
plataforma IDS 

Rear-a el proceso de 
firma electrónica e.n la 

1,10S 

rutar de la Unidad de Enbce de Progra.ma.s 

Autoriza 1rma 
eleetrónic.a en cédulas 

de ver· se.ación y 
seguimiento de Obra en 

la 10S en las etapas 
de inicio. seguimiento y 

conclusión 

v-toc:Hf',ca acciones par 
que el proceso de 

ejecución de las obras 
se realice en ·empo y 

forma en caso de 
situación emergente. en 

coordinación con 
clep.endencias 
involucradas 
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estre. 
nciera. 

de supervisión y 
participación social. 

necesaóa ara la IR 

Elabora reporte 
tómeslral de la MIR 

Corrige información 

Envía al área 
correspondiente para 

su pub· e ación 

Permanece en contacto 
directo con los 

evaluadores sobre la 
información otorgada 

¿Req ·eren más 
información? 

No 

Solícita a las área 
involucradas 

información requerida y 
envía a evaluadores 

Repona a la Dirección 
de Evaluación y 
Seguimiento los 

avances en los AS 

Actuar�a el anual 
Opera · o del FIS de 
acuerdo a los cambios 

que suljan en la 
operatividad con base 

en las evaluaciones del 
mismo 

Seguimiento de la operatividad FI SM 

1tuUr de l.1 Unidad de Enlace de Program�s 

Revisa el reporte de la 
IR 

No 

Sí 

¿está 
correcto? 

Recibe no · ,cación de 
la Dirección de 
Ptane ación y 

Evaluación, fecha de 
inicio de evaluación del 

FIS 

Recibe de la Dirección 
de Planeación y 
Evaluación los 

resultados de la 
e aluación del FIS 

Acuerda con la 
Dirección de 
Ptaneación y 

Evaluación, echas para 
el cumplimiento de los 
Aspectos Susceptibles 
de ejora, resultantes 

de la evaluación 

Da seguimiento al 
oumptímiento de los 

Aspectos Suscep "bles 
de ejora 

Asiste a reunión con tos 
evaluadores y Director 

de Evaluación 

Otorga información 
solici1ada por tos 
evaluadores en la 

reunión 
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Coordinación o 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Dependencia: 

Dirección: Unidad de Enlace de Programas 

Área: Promoción y Organización de Programas Federales 

Procedimiento: 
Coordinación de actividades de los Comités de 

Participación Social del FISM 

Código de procedimiento: CGCAD-IMMG-P-00-03 

Fecha de Elaboración: Mayo, 2022 

Persona que Elaboró: Maribel Zepeda Castillo 

Responsable del área que 
Maricela Jiménez Vélez Revisó: 

Titular del la dependencia 
Paola Maryel Arellano Montoya que Autoriza: 

Firmas: Fecha de Autorización: Julio, 2022

Persona que 

iJ 
Responsable del ��cAO. Elaboró: área que Revisó: 

Titular del la dependencia que Autoriz
� 

/V"' 
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Coordinación de actividades de los Comités de 

Participación Social del FISM 
Coordinación de actividades de los Comités de Participación Social del FISM 

Responsa.ble de C S 

Recibe la Guia Opera · a para los 
Comttés de Participación Social por 
parte de la Secceta.ria de Bienestar 

Re sa si existe aJgún camb"o en tos 
formato.s para las actiVKfades de los 

comités 

No 

Si 

Actualiza archivo de c.ontenido de 
e pedienfe 

lmp -me los formatos de la Guía 
Operativa 

Elabora cronograma de actividades 
para las actividades de los Com· es de 

Participación Social 

Envía cronograma de actividades aJ 
enJace de Com· é.s de Participación 
Social de la Secreta .. a de Bienestar 

Acuerda con responsable de zona 
Participación Ciudadana, las fechas 

para conformar Comités de 
P artieipación Social 

Informa aJ personal de supervisión las 
echas pf"ogramada_s pa_ra la 

confonnación de Comités de 
Participación Social 

Titular de la Unidad de Enlac., de Programas 

Rec·b.e de la Dirección de Obras 
Pú ·cas. la relación de obras a ejecutar 

a Ira és del FISM 

Solicita apoyo a Participación 
Ciudadana, para socja izar las obras y 

con o.car a beneficiarios de las ob,·as en 
las diferentes zonas 
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Coordinación de actividades de los Comités de Participación Social del FISM 
Responsable de CS 

Solicita a Jefe inmediato, avisar a Obras 
Púbrcas la fecha para conformación de 

Comilés de Participación 
Social correspondiente 

Imprime tnp ·cos informa ·vos de 
Comités de Participación Social e 

in ormación de. ta obra correspondientes 

In orma a beneficiarios las actividades. 
responsa 'dades y bene 1cio.s de 

pertenecer al Com· é de Partleipación 
Social y los in • a a for ar parte del 

comi1é 

¿Desean 
participar? 

Si 

Agradece su as stencia e invita a que 
estén al pendiente de cualquier 

situación de la obra y contacten a los 
integrantes del Comité de Participación 

Social 

Entrega a los integrantes del Com· é de 
Pa ·cipación Soci , 'pticos con 

·n om1ación de la obra y de las actividades 
que les corresponden como Comité 

Levanta acta de la reunión con datos de 
bene eciaños que accedieron a conformar 

el Comité de Participación Social en el 
formato de registro de contralo ·a social 

In orma de los documentos necesarios 
para comp etar por el Com é de 

Par ·cipación Social y fempos para el 
llenado de los fom atos de cédulas de 

vi¡flancia e informe final 

Responsable de CS y Supervisores de obra de la UEF 

Acude en las fechas progra adas a las 
diferentes obras en las zonas de 

actuación para conformar el Co é de 
Participación Social 

Informa a tos beneficiarios la obra a 
realizar, monto a ejeroer y origen del 

recurso 

Aclaran dudas en coordinación con 
personal de Obras Públicas 
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Coordinación de actividades de los Comités de Participación Social del 
Responsable de C S 

Da a conocer a los integrantes de los 
Comités de Partic·pación Social, los 

datos del personal de la Unidad para 
udas o inquietudes referentes a la obra 

Entrega a los integrantes d Comités 
de Participa ón Social, el ormato de 

quejas, sugerencias y/o denuncias y el 
proceso de trámite, en caso de e ·stir 

por parte de e los o de algún 
bene ,ciario de la obra 

Escanea y sube los archivos generados 
en la conforn ación de los Com és de 
Participación Social en el portal de la 

, IOS de la Secreta ·a de Bienestar 

Cita a los integrantes de cada Comités 
de Par ·cipa •ón Social, para el I enado 
del informe tñmestral de las actividades 

de la contraloria social 

¿ 1enen quejas o 
sugerencias? 

Si 

Escanea cada inforn e trimestral de 
ac · 'dades de los Com· és de 

Pa ·cipación Social y lo sube al portal 
de la IOS de la Secreta ·a de 

Bieneslar 

Pasa información necesaria a la 
responsable de reportar en la IR 
municipal del FIS cada trimestre 

Responsable de CS y Supervisores de obra de la UEP 

Oa Irá ile y seguimiento a la queja yfo 
sugerencia en caso de ex istir, con la o 

las instancias corre.spondíentes 

Queda al pendiente de los eom· és de 
Participación Social. por cualquier 
inquietud que surjan en las obras 

¿Hay 
inquietudes 

>--
º
-
q-:_e _ia_s_?_. -+0 

Acude al ■amado a reuniones 
extraordinarias 
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Combate a la 
Desigualdad 

Coordinación de actividades de los Comités de Participación Social del 
Respo uble de C S 

Escanea cada informe trimestral de 
actividades de los Com· és de 

Par ·cipación Social y lo sube al portal 
de la IDS de la Secretaría de 

Biene.star 

Cita a los integrantes de los Co · és de 
Participación Social para el llenado efe 

la cédula de vigilancia y/o informe nal. 
según sea el caso 

Aoucfe a reunión con el Comité efe 
Participación Social para recoge., la 

cédulas de vigilancia y/o ínfom e final 

Escanea ormalos y los sube al portal 
efe • 10S efe la Secretaria de Bienestar 

e· a a los integrantes efe los Co · és de 
Participación Social, una ez terminada 

la obra, para firma de acta Entrega­
Recepción de la obra 

E,scanea docun entos genera.dos e 
integra los expedientes de cada Comité 
de Participación Social y tos en 'a a la 

dependencia encargada para su 
publicación en la página oficial de 

trasparencia municipal 

Sube al portal de la IOS de la 
Secretaria de Bienestar los 

oomp e entos de los exped"entes 
escaneados de cada Comité de 

Participación Social 

Titul-a.r de la- Unid�d de E.nlae� de Programas 

lmprmenta acciones estratégicas en 
caso de existir s· uación emrgente, ya 

sea por emergencia sanitaria u otra, que 
modifique seguimie lo normal del 

proceso, en coordínación oon el 
personal interno y Dirección de OP 
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Combate a la 
Desigualdad 

Trámite de inscripción a la credencial del INAPAM 

Trámite de inscripción a la credencial del INAPAM 
Titular de la Unidad de Enlace de Programas 

Recibe oficio de designación de 
Enlace co instancias Federales, 

por parte del Presidente 
unicipal 

Contacta al enlace de I APAM 
de la Federación, para elaborar 

Conve io de colaboración y 
Convenio de aplicación de 

descuento e predial para el 
Adulto ayor 

Elabora propues a de con enio y 
e ia al enlace federal del 

1 AP 

¿Esla 
correcto. Si 

Gestiona co la Co isió 
Edilicia del Ayu amien o, 

correspo diente, la presentación 
a e el Ple o, para la aprobació 
de Con e ios de Colaborac·ó y 
de Aplicación de descuento en 
predial para el Adulto Mayor 

aci· 
e 

del Pleno del 

Gestio a la rmas de los 
involucrados del Gobierno 

Mu icipal e íos 

Acuerda y coordina co el 
enlace federal de I APAM, el 

proceso para reallzar en el 
municipio la e ·rega de 

crede dales 

Programa con base en 
solicitudes, Feria del Adu o 

ayor (CGCD-UEP-P-02-05) 
e informa al personal del área de 

1 AP el día que asis ·rán 

Solicita ia telefónica a la 
Delegación Federal, las 

credenciales para siete módulos 
del municipio, cada mes o mes y 

medio 

Detalla la can ·dad de 
credenciales a e regar e cada 

módulo municipal, para ser 
monitoreadas en el sistema 

Acude a la Delegación Federal a 
recoge las credenciales y 

forma os de solicitud, la fecha 
acordada 

Programa la di.stribuclon y 
separa las e.rede dales según 
necesidades de cada mód lo y 

las arjetas e regadas por la 
dele ación 

Acude a cada odulo municlpa 
a entregar las credenciales que 
les corresponden co base e 

los folios asignados e el 
sistema 

Conce 

Resguarda los arch· os 
origi ates nas a que sean 
req eridos por la insta da 

ederal 

Módulos de atención INAPAM 

Recibe na ada telefónica del 
solí · ante, y/o atiende 

personalmente al solicitan e 

Informa documentos req eridos y 
progra a · a para el trám· e de 

la credencial 

Recibe al solicitante en su cita 
programada en la o 1cina y/o 

F ería del Adu o ayor. re · a los 
documentos solicitados 

Si 

Le informa los requisitos 
anantes para comple ar el 

trém e 

Imprime formato arrojado por el 
iste a y la credencial, solicita la 
firma del solicita e en ambos 

docu enlos 

ia las originales de las cartas 
de solici des. correspo dien es 

a las credenciales e ·regadas 
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Desigualdad 

Organización de Ferias del Adulto Mayor 
Organización de Ferias del Adulto Mayor 

Titular de la Unidad de Enlace de Programas 

Recibe solicitud de la Dirección de 
Participación Ciudadana para Uevar Feria det 

Adulto ayor en determinada colonia 

Programa y ve · ,e.a el espacio. a.si como 
dispon1 · idad de dependencias para rea ar 

la Fe a 

·E.s.!.i 

s; e.s'> 

Reprograma ta Feria 

El.abora oficios de invitación para participación 
de las drfer·entes instituciones (OIF. Servicios 

de Salud, Agencia de urismo, ele.) 

.labora o 1cio para Participación Ciudadana. 
informando. ec,ha. lugar y horario de 

atención, paia que. programen con Presidente 
de Colonos, a los Adultos • ayores de la 
colonia para el tramite de c,edencial de 

f AP 

Solicita al personal de f APAr,. (CGCD-UEP­
P-02-04) preparar tarjetas y le.s informa el día 

en el que as ·,sn en la Feria del Adulto 
ayer para entrega1 credenciales 

Gestiona la logis ·e.a de i.nstalación de la Feria 
con las áreas co·rrespondientes oldos, 

mesas. siUas, etc.) 

Veriftca que los espacies estén acomodados 
para la instalación de los par· ·pantes 

Si 

Uama aJ área responsable para acelerar la 
instalación 
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