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1 REFERENCIAS

1.1 PE-DPD-05 Formulacién del Plan Presupuesto Institucional

1.2 MA-UCSE-04 Manual de habilitacion de ventanas emergentes en exploradores
web

1.3 MA-UCSE-02 Manual para consultar reportes dentro de Delphos

2 RESPONSABLE

2.1 El centro de costo correspondiente

3 TERMINOLOGIAS

3.1 Usuario registrador: Usuarios responsables de crear o modificar objetos para
reportar avances, generalmente son subordinados de un departamento o
unidad vy los directores.

3.2 Usuario autorizador: Usuario responsable de autorizar los cambios
realizados por los usuarios registradores, generalmente son los directores, el
Decano y algun funcionario autorizado por el Consejo Directivo.

3.3 Usuario evaluador: Usuario responsable de evaluar la informacidon que envia
el usuario autorizador para incluirla dentro del sistema.

3.4 Centro de autorizacion: Centro formado por un uno o varios usuarios
registradores, un usuario autorizador y un usuario evaluador en el cual se
pretende ingresar la informacion al sistema una vez depurada.

4 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.
4.1 Ingreso al sistema y a la seccion de propuestos del modelo
correspondiente.

Ingrese a www.cuc.ac.cr

4.1.
4.1

1
.1.2 Dé clic sobre “Sistema de Planificacién (DELPHOS)”

Sistema de Planificacion (DELPHOS) § Gestion Institucional RRHH  KOHA ~ AVATAR  CUCVirtual  Asuntos Estudiantiles  Catalogo de
Tramites y Servicios

También puede ingresar directamente con el enlace: http://delphos.cuc.ac.cr:49002
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JEAN
(e
Colegio Universitario
de Cartago
Sistema de Planificacion
) €)
Delphos Net Portal
4.1.3 Dé clic sobre “Delphos Net” )
NOTA: Si presenta problemas para abrir la venta de inicio de sesién de
Delphos, es posible que necesite configurar el navegador web para permitir
ventanas emergentes. Este procedimiento se detalla en el MA-UCSE-04
Manual de habilitacion de ventanas emergentes en exploradores
web, sin embargo, puede comunicarse con la Direccién de Planificacién y
Desarrollo para buscar una solucién.
4.1.4 Iniciar sesion dentro de Delphos Net con su nombre de usuario y su

contrasena.

Seaguridad del Sistema

Usuario:
Contraseiia:
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4.2 Ingreso de informacion para la evaluacion semestral del Plan
Operativo Institucional (POI)
4.2.1 Una vez dentro del sistema ingresar o dar clic al Modelo correspondiente
(e.i. POI 2021)

L’i’ 192.168.0.2:49002/DELPHOS/Organizaciones/wfrmArbolOrganizaciones.aspx?APLIC= 1 150% e {}
Organizaciones
registrador

Buscar por : Nombre v
Valores que : | Contiene v @@
‘ Nombre Seméforo Cumplimiento

= @ cyc [ | 34.76%
2 PND 2015-2018 ] 146.44%
% por 2017 | 119.73%
% poI 2018 [ | 81.40%
% pOI 2019 [ | 0.00%
<% por 2o ] 0.00%
& Riesgos Institucionales (SEVRI) | 0.00%

4.2.2 Dentro del menu Principal dar clic sobre el menu "“Propuestos”,

se=uidamente dar clic a “Obi'etos"
Menu Principal POI 2020 14/03/2019

Opciones

. Contexto

estio
J  Propuestos

@ Objetos m—

Planes de Accidn

4.2.3 Dentro de la ventana “Objetivos Propuestos” puede crear un objetivo nuevo
o editar uno existente mediante los botones =< respectivamente.
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Vista Personal || Vista Giobal
Obijetivos propuestos POI 2020 14/03/2019

registrador

e {EY <)

: 3
valores que : | Contiene v [B]O/E2%

| Nombre Estado

4.2.4 Se desplegara la siguiente ventana, la cual recomaremos al final del proceso,
- 7 @ . - - -
en la cual debe dar clic al botén © Objetivos relacionados en la esquina
superior izquierda.

Objetivos propuestos

Creando

©)

MNombre |

Objetivo:

Superior

Centro de autorizacion oPD

Historial Seguimiento de estados

Creado el: | |
Por: |
Ultima actualizacién : I

Estado Registrado (nuewvo) -

Comentario

Oficio
Fecha de oficio =i |
Jerarca

4.2.5 Dentro de la ventana “Datos Generales del Objetivo” debe digitar la
siguiente informacion:

4.2.5.1 Nombre: Debe digitar un hombre correcto del objetivo respondiendo a las
interrogantes de ¢Qué se va a realizar?, ¢Para qué se va a realizar?

4.2.5.2 Superior: Seleccione el SUBPROGRAMA al cual pertenece su direccién
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4.2.5.3 Nivel: Seleccione el tercer nivel, OBJETIVO.

NOTA: Recuerde Guardar la informacion. H

Datos Generales del Objetivo POI 2018 1/30/2018
Editando

82518 weEd s 05 LFO-VEE @B

Usuario IU suario Autorizador
Nombre

Brindar asesoria en leos procesos de formulacidn y evaluacidn presupusstaria Identificacion 18010202
dentro de Delphos para brindar informacidn oportuna y precisa a los
diferentes clientes institucionales, consolidéndolo a nivel institucional.

P
Objetivo: Brindar asesoria en los procesos de formulacion v evaluacion presupuestaria dentro de Delphos para brindar informacion oportuna v
precisa a los diferentes clientes institucionales, consolidéndolo a nivel institucional.
pd

Superior SUBPROGRAMA 1-2: Asesorfa y Apoyo Administrativo QJ Minguno
Elazo 1. Corto plazo v “/Habilitar fechas Valores
Mivel 3. OBIETIVO v Fechas Iniciales . Peso 1.00)
Prioridad 0.(Ninguna) A Inicial 9/8/2017 j Valor minimo 0.0q
Estado 2. Activo v Final 5/8/2017 5 Valer maximo 0.04

Fechas Reales .

Inicial 5/8/2017 e

Final 5/8/2017 55
Sugerencia

4.2.6 Ingrese al botdén o para agregar los responsables del Objetivo. En la

e
ventana siguiente utilice el boton @ para asociarlos (Seleccionelos) y de
clic a aceptar.
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NOMBRE: Debe digitar un nombre correcto respo
(@F P IEY)
(] | Responsable Rol
VXSO
| i Responsable ‘ Rol | Peso
O & Direccion de Planificacion y Desarrollo 1. Coordinador v 1.00
[l & Israel Amador Tenorio 2. Ejecutor v 1.00

NOTA: Debe asociar solamente 2 responsables, el funcionario responsable
del objetivo tendra el Rol de responsable, el centro de costo (Dependencia
directa) tendra el Rol de Coordinador.

4.2.7 Objetos relacionados "", en esta seccidn debera asociar los objetivos
estratégicos relacionados, asi como determinar el lineamiento estratégico
afectado.

4.2.7.1 Seleccione la pestafia “Objetivos relacionados” y dé clic al boton “asociar”

Objetos Relacionados
Objetivo: Objetivo 1

Bl xXs®

0= LR EIETELE GGG Indicadores Relacionados H Planes Relacionados || Presupuestos Relacionados H Riesgos Relacionados H Procesos Relacionados ” Eventos Relacionados

Relacién | Nombre Maodelo Semdforo
\ =l =l =l |
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4.2.7.2 Seleccione el Plan estratégico vigente en la casilla Modelo mediante el botdn
gue se encuentra a la derecha del campo de texto.

Mantenimiento de Objetos relacionados
Objetivo: Objetivo 1 - Creando

(e N Cuantificacion de riesge

Entidad: Objetivo 1

Descripcion:

Modelo: |pe1 2018-2023 'E..
Tipo de Entidad: 1. Objetive v|
Entidad Relacionada: [ J E
Peso: | 1]

4.2.7.3 En el campo “Entidad Relacionada”, seleccione el objetivo estratégico
vinculado a su objetivo operativo. Lo anterior mediante el botén a la derecha

del cuadro de texto.

Entidad Relacionada: |DE-02. Mejorar los procesos organizacionales con el fin de aumentar |a satisfaccin de los diferentes grupos de interés que tiene el CUC ‘@

4.2.7.4 Finalmente, digite el nombre del lineamiento estratégico identificado en el
campo “descripcion”

LeLUEE Il Cuantificacion de riesgo

Entidad: Objetivo 1

Descripcién: Digite el lineamiento estratégicu relacionado aqui.

Modelo: pe1 2018-2023 J
Tipo de Entidad: [1. Objetivo ~]
Entidad Relacionada: [0E-02. Mejorar los procesos organizacionales con el fin de aumentar la satisfaccién de los diferentes grupos de interés que tiene & CUC | [and]
Peso: ‘ 1

4.2.8 Dé clic al boton Aceptar para dirigirse a la ventana “Datos Generales del
Objetivo”.

4.2.9 Dentro de la ventada “Datos Generales del Objetivo” dé clic al botén del
semaforo EE para relacionar nuevos indicadores al objetivo.

4.2.10 Dentro de la ventana “Indicadores asociados” dé clic al boton Crear y
Asociar.

Queda prohibida la reproduccién o transmision total o parcial del "Sistema de Gestién de Calidad”
bajo cualquier forma: electrénica, mecanica, almacenamiento en algin sistema de recuperacion de informacion
0 grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestion Organizacional



r@ Colegio Universitario de Cartago

Codido: Fecha de
MA-UCgE'-OS Manual de Formulacién del POI en Delphos actualizacion:
(Registrador) 10/06/2022
Version 1.1 Pagina: 8 de 18

Indicadores asociados

17-01-06. Llevar a cabo los procesos de planificacion, formulacion presupuestaria y eva
corto plazo. - Editando

—— = -
CElEED_ JIEY

Buscar por : Mombre o

Valores que : | Contiene w E@

4.2.11 Rellene los campos solicitados de la siguiente manera:

Datos Generales del Indicador POl 2018 1/3072018
Editando

autorizador

BEER.wEd N FO- -

Nombre: Porcentaje de asesorias. Identificador: |1801020201
£
Formula
£

Usuario: |Autorizador

Unidad de Medida Cumplimiento

|Purcentaje E Porcentaje v
Categoria Estado

|oPD (& 2. Activo v
Nivel de Periodo Tipo

Semestral v 1.Cuantitative hd
Frontera Peso
|(Ninguna) | 1.00

4.2.11.1 NOMBRE: Debe digitar un nombre correcto respondiendo a las interrogantes

de ¢Qué se va a realizar?, éPara qué se va a realizar?

4.2.11.2 FORMULA: Manera como se calculara el Indicador (ej: Cantidad de acciones

desarrolladas/Cantidad de acciones propuestas*100)

4.2.11.3 UNIDAD DE MEDIDA: Debe estar relacionada al indicador (ej: Porcentaje o

Unidades)
4.2.11.4 CATEGORIA: Debe tener una categoria seleccionada (Departamento)
4.2.11.5NIVEL DE PERIODO: Corresponde al periodo de evaluacion o control del
indicador. Puede ser mensual, trimestral o semestral segun se desee.
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NOTA: En la DPD solamente se evaluara de manera semestral cada
meta, esto no le impide utilizar otro nivel de periodo de los
anteriormente mencionados. No olvide Guardar la informacion para
continuar con los siguientes pasos, para lo que puede guiarse con la
siguiente imagen.

Cawos Generales del Indicador
Editando

_, : ‘hﬁﬁagﬂ Ef?o'.,ﬁrj

Nombre: 17-01-06-01. Porcentaje de procesos desarrcllados

4.2.11.6 Periodos del indicador: Ingrese aqui para brindar informacién detallada del
periodo (Valor meta). Digite el valor meta de cada periodo, recuerde que es

acumulativo.

Periodos asociados al indicador

17-01-06-01. Porcentaje de procesos desarrollados

QriEsn
o
Unidad de dida: Porcentaje %
Periodo Valor Real Valor Meta
| | | 2|
152017 0,00 100,00
11 52017 10,00 100,00

---Dirijase a la ventana "Datos Generales del Objetivo” para continuar---

4.2.12 En la ventana “Datos Generales del Objetivo” "* ' Ingrese al botén “Planes
de accion relacionados” para ingresar a los planes relacionados a su
dependencia. Aqui podra indicar las tareas y las fechas concretas de
finalizacion que lograran cumplir con cada una de sus metas.

4.2.13 Dé clic al botdn crear y asociar para continuar =1
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Planes relacionados al objetivo

Brindar asesoria en los procesos de formulacion y evaluacion presupuestaria dentro de Delphos para brindar informacién ¢
institucional.

LBPrXEL

| Nombre Semaforc | Cumplimiento | Peso Fecha Inicial Fecha Final

| R | | | |

Planes de Accion POI 2020 14/03/2019
Editando

@n@w&uﬂ H§H‘ I‘JIIJ \I@ I }~ \\@\\OIF vl -'g \l@\l’g‘\\ﬂ\

Estado | Parameiros del Plan
Jombre METR 1 ] i}

-ategoria I(Ning“na) u [¥INinguna

“echa inicial [24/0472019 Fecha final |24/0472019

4.2.13.1 En la ventana principal del Plan de accién debe digitar el nombre de la meta
a desarrollar (Deben existir tantos planes de accidn como metas
planteadas).

4.2.13.2 Seleccione una categoria (Departamento / DlreCC|on)

4.2.14 Guarde los cambios y dé clic al botén “Tareas” ]
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Tareas

Plan de accién de la DPD - Editando

O XB<a L0060z s

Agrupar por ninguno + \isuahizar en Meses y Dias w Mo

[] Mostrar solo la Ruta Critica

% Tarea Duracion Inicio Fin Cu
mi

0 Plan de accién de la DPD 3172017 00 3M/2017 00

B0 () [=] & &4 'S4 Estilo: Estandar Luminese | Oficina | Modemo | Bordeado | Robusto Plano Colores| £15

4.2.14.1 Dentro de la ventana “Tareas” puede dar clic a “"Nuevo” para agregar
distintas tareas, nombrarlas, agregar notas y definir las fechas de comienzo
y fin para cada una de ellas. Puede editarlas dando doble clic sobre cada
una de las tareas creadas o sobre el boton “Editar”; puede eliminar tareas
dando clic sobre “Eliminar”, guarde los datos al finalizar.

Estas tareas son las diversas actividades que realizara para cumplir con una
meta determinada, el cual serda el plan de trabajo a seguir. Cada una de las
tareas debe tener asociado un responsable de ejecucidn y las fechas de inicio
y fin para su ejecucién.

[Nombre TAREA 1 ]

Padre {Minguno)

Cumplimiento 0.00/ %

Duracion 1.00
Fechas
Comienzo 3/1/2017 i
Fin 3/1/2017 |
Costos
Presupuestado 0.00
Ejecutado 0.00
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NOTA: Repita este paso para la cantidad de actividades necesarias para el cumplimiento
de la meta.

areas

17-01-06-01-01. Segundo Plan de accién de DPD 2017 - Editando

|:| Mostrar solo I8 R

% Tarea

0 17-01-06-01-01. Segundo Plan de accién de DPD 2017 237 26/01/2017 09 2222007 17 0%
1 b 1 Presupuesto 2018 1 26/01/2017 09 26/01/20017 17 0%
2 2. Plan Operativo 2018 1 26/01/2017 09 2670120017 17 0%
3 3. BEvaluacion semestral del Plan Operativo Instituc 112 26/01/2007 09 307062017 17 {174

---Dirijase a la ventana “Planes de accion” para continuar---

4.2.15 Ingrese al botdn de “Presupuestos” ¥ para digitar los montos que necesita
para cumplir su meta para cada partida presupuestaria.

Presupuestos relacionados al plan

Meta 1

Py ]eg - JEY

Codigo del Presupuesto Nombre del Presupuesto

|

4.2.16 Cree y asocie el presupuesto en la ventana “Presupuestos relacionados al

plan” mediante el botdn crear y asociar e
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4.2.17 Puede editar un presupuesto previamente creado mediante el botén de
“Editar” 4 .

Presupuestos POI 2018 1/30/2018
Editando

autorizador

Nombre Presupussto CSE D 180102PREO2
P
A

Categoria Formulacién [£]-Ninguna
Porcentaje de Ejecucion 0.00| % . Estado 3. Activo v Peso 1.00
Montos Detalle

Moneda CRCC  |colones =l

Fuente de Financiamiento Ingresos Propios 2018 =l

Factor de conversion 1.00

Fecha inicial 1/1/2018 st Fecha final 12/24/2018 | Afio Referencia 2018

Sugerencia

4.2.17.1 El nombre puede ser el mismo que el nombre de la meta relacionada.

4.2.17.2 Seleccione la categoria (Departamento/Direccion)

4.2.17.3 Seleccione la Moneda (Colones)

4.2.17.4 Seleccione la Fuente de Financiamiento

4.2.17.5 Seleccione la fecha inicial y final desde enero hasta diciembre del afio en
formulacidn, en la cual necesitara los recursos. El afo de referencia sera el
afio de formulacion, en este caso 2020.

4.2.17.6 Guarde el plan de acciénﬂ .

Queda prohibida la reproduccién o transmision total o parcial del "Sistema de Gestién de Calidad”
bajo cualquier forma: electrénica, mecanica, almacenamiento en algin sistema de recuperacion de informacion
o grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién Organizacional




r@ Colegio Universitario de Cartago

cuc
Codido: Fecha de
MA-UCgE'-OS Manual de Formulacién del POI en Delphos actualizacion:
(Registrador) 10/06/2022
Version 1.1 Pagina: 14 de 18
o=
4.2.17.7 Ingrese a “Catalogos” y seleccione con un “check” el centro de costo

correspondiente a su presupuesto.

4.2.17.8 En la pestana "“Detalle” debe dar clic a "Nuevo Registro” a la derecha del

menu.
General Montos Detalle
Afio | Periodo| Cuenta Fuente Dl
B>
2017 1| & |51E|303 -Impresign, Encuadernacion y Otros |Z|| o (H Ingresos Propios 2 ,5&
2017 1| & |51I3499 -Otros Servicios de Gestion y Apoyo El o (M Ingresos Propios 2 3
2017 1| & [510501 -Transoorte Dentro del Pais [+ [ ™ [1naresos propios 2

4.2.17.8.1 Digite el afio y periodo; la periodicidad serd mensual, es decir, debe
colocar los numeros del 1 al 12 segun el mes en el cual se realizara la
compra del bien o servicio.

4.2.17.8.2 Puede seleccionar cada una de las partidas presupuestarias en la columna
“cuenta” y digitar los montos de formulaciéon en la columna “Presupuesto
Inicial”.

4.2.17.8.3 Digite la justificacidon del gasto en el campo de Observaciones.

4.2.17.9 Por ultimo, dé clic al boton “ejecutar” b para que el registro se agregue al
presupuesto.

4.2.17.10 Repita los pasos para agregar mas registros al presupuesto.

14

4.2.17.11 Puede eliminar registros o lineas seleccionandola y dando clic a “Eliminar

X

NOTA: El sistema no permitira que utilice dos cuentas presupuestarias en el
mismo afo y periodo.
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4.2.17.12 IMPORTANTE: Guarde los datosH .

4.2.17.13 Repita los pasos anteriores para cada una de las metas necesarias para

el cumplimiento del objetivo.

4.3 Enviar la informacion al autorizador (Director).

4.3.1

4.3.2

Con el visto bueno de la informacién ingresada por parte de su jefe
inmediato cambie el estado del Plan Propuesto de “"Registrado (Nuevo)”
a “Para ser Autorizado”. De ser necesario un reporte con la informacion
incluida en el sistema, siga los pasos de: MA-UCSE-02 Manual para consultar
reportes dentro de Delphos.docx.

Dirijase a la ventana “Objetos Propuestos” (que es la primera ventana
que visualiz6 antes de realizar los cambios) y en el campo estado seleccione
la opcién “Para ser autorizado” y dé clic a aceptar.

Nota: Una vez realizado esto, no hay marcha atras, ya sus modificaciones
se han enviado hacia el usuario autorizador y solo él puede volver a colocar
el objetivo a su estado anterior.

Objetivos propuestos

Editando

@

bo los procesos de planificaci

procesos de planificacit
hediano ¥y corte plazo.

Para ser autorizado v

Centro de autorizacion

Historial Seguimiento de estados

Creado el: 17/02/2017

1-2: Asesoria v Apoyo Administr

Por: |registradnr

Ultima actualizacién: I\riernes, 17 de febrero de 2017

Estado | Registrado {nuevo)

Comentario

Oficio |
Fecha de oficio 17/02/2017 11:55:51 =7
Jerarca
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4.3.3 Repita los pasos con cada Objeto Propuesto.

NOTA: Considere la siguiente informacion a la hora de autorizar cada meta:

4.4
4.4.1

Logros / Avance (Semestre correspondiente): Principales logros que
contribuyeron DIRECTAMENTE con el cumplimiento o avance de la meta en
cuestion. También debe de contemplar los logros que realizé en cumplimiento
del indicador propuesto en el POI.

Problemas presentados (Semestre correspondiente): Situaciones que
contribuyeron al bajo rendimiento de la meta de manera directa o que podria
representar un riesgo en futuras ocasiones. Es una justificaciéon de bajo
cumplimiento (Si aplica).

Medidas Correctivas (Semestre correspondiente): Acciones tomadas en
el periodo que mitigaron un problema presentado o acciones futuras que
llevara a cabo para corregirlo o mitigarlo en el siguiente periodo de
evaluacion.

Actividades Fuera de Programacion (Semestre Correspondiente):
Actividades no programadas y que representan una importancia relativa para
ser informadas a la Contraloria General de la Republica. NOTA: Si posee
varias metas en el POI, Unicamente debe de llenar esta informacidon en una
de ellas.

La informacion debe entregarse en texto plano sin formato, es decir, no se
podran incluir tabulaciones, imagenes o formatos especiales en el texto. Si
necesita agregar algun cuadro importante, por favor comunicarse al correo
jvargasr@cuc.accr para habilitar la opcion de documentos relacionados a la

meta especifica y que le asesoren en la inclusién.

Cerrar Sesion y Salir
Cierre sesion en la esquina superior derecha
|jvargasr - |

E Cerrar Sesion

£ sair
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5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL MANUAL

POI-Presupuesto dentro del sistema Delphos

6 CONTROL DE CAMBIOS.

Version Fecha Seccion Descripcion Autorizado por
1 10/06/2020 Oficializacién del manual Alexander
y aprobacion mediante el Hernandez
oficio CUC-DEC-DPD- Camacho
053-2020 Director
Planificacion y
Desarrollo
2 10/06/2022 | 3.2.7 |Se actualiza la seccion Alexander
para incluir la vinculacién Hernandez
entre los objetivos Camacho
estratégicos y los Director
objetivos operativos, | Planificaciéon y
ademas de que el usuario Desarrollo
pueda digitar el
lineamiento  estratégico
correspondiente.
7 ELABORACION DEL INSTRUCTIVO Y AVAL
Creado o modificado Revisado por Avalado por
por Jefatura
Juan Vargas Ramirez Roberto Soto Morales Alexander Hernandez
Encargado Control y | Gestor Organizacional Camacho
Seguimiento Director Planificacién y
Estratégico Desarrollo

Firma digital

Firmado digitalmente Firmado digitalmente DINIER
JUAN ALBERTO por JUAN ALBERTO CARLOS por CARLOS ALEXANDER
VARGAS VARGAS RAMIREZ ROBERTO SOTO ROBERTO SOTO HERNANDEZ
RAMIREZ (FIRMA) MORALES MORALES (FIRMA)
(FIRMA) Egcrgazéof)ze(())?)'] 7 (FIRMA) Fecha: 2022.06.10 CAMACHO

14:53:32 -06'00' (F|RMA)

Firmado digitalmente
por DINIER ALEXANDER
HERNANDEZ CAMACHO
(FIRMA)

Fecha: 2022.06.17
09:33:51-06'00'
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