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SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION ESTRATEGICA (SIGE)
MANUAL DEL USUARIO

Objetivo del manual

El presente manual tiene como objetivo instruir a los usuarios en el proceso de validacion de los
planes de desarrollo registrados en el Sistema Institucional de Gestion Estratégica (SIGE).

Modulo validacion

En este médulo se validan los planes de desarrollo por parte de la Unidad Responsable
Concentradora (URC), una vez que el titular del plan de desarrollo registré su informacion.

Planes de desarrollo
Imagen |. Opcion del médulo validacion.

En caso de que cuando ingrese la URC no existan planes de desarrollo por validar, la tabla se
mostrara vacia.

\EIGEVILIE Registro de avances ~

Plan de Desarrollo

Mostrar 10« registros Filtrar:

Nombre ¥ Tipo s Estado %  Funciones

No se encontraron registros

No hay registros disponibles Anterior Siguiente

Imagen 2. Tabla vacia ya que no existen planes de desarrollo por validar.

Cuando se cuente con un plan para validacion, este se desplegara en la tabla, como se ejemplifica
a continuacion.

\EILET IR Registro de avances ~

Plan de Desarrollo

Mostrar 10 « registros Filtrar:
Nombre s Tipo + Estado %+  Funciones
PLAN DE DESARROLLO -3 Plade En revision &
Mostrar pagina 1 de 1 (1 registros) Anterior - Siguiente
Imagen 3. Ejemplo de un plan de desarrollo para validar.
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Dicha tabla se compone de:

Columna Descripcion
Mostrar X Seccion donde se puede seleccionar la cantidad de registros
registros que se quieren ver en la tabla, por defecto son |0.

Mostrar| 10w ‘ registros

Imagen 4. Representacion del filtro para desplegar
registros.
Filtrar Se podra realizar la bisqueda textual de la informaciéon que se

despliega en la tabla.

Filtrar:

Imagen 5. Campo para filtrar busquedas.
Nombre Muestra el nombre del plan de desarrollo.

Tipo Despliega el tipo del plan de desarrollo, el cual puede ser:
Plader (plan de desarrollo regional), Pladea (plan de desarrollo
académico) o Plade (plan de desarrollo de dependencias).

Estado Indica el estado del plan de desarrollo, que pueden ser:
presentacion de la guia, registro, en revision, en solventacion,
autorizado.

Funciones Son acciones que se podran aplicar a cada uno de los registros

que se desplieguen:
4" Opcion para modificar la informacion.

Paginacion Cada tabla desplegara elementos de 10 en |0, por lo que dicha
paginacion dependera de la cantidad de registros guadardados
en el sistema.
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Revision de un plan de desarrollo

Para revisar el plan de desarrollo, dé clic en el icono ¢ de editar.

Validacién ~

Una vez

Manual de

gistro de avances ~

Plan de Desarrollo

Mostrar 10w registros Filtrar.

PLAN DE DESARROLLO -3 Plade En revision

Mostrar pagina 1 de 1 (1 registros) Anterior Siguiente

Imagen 6. Editar plan de desarrollo.

que dio clic, se mostrara en pantalla el detalle del plan.

o B

Detalle A
Datos generales

Tipo:

Plan de desarrollo de la dependencia

Nombre del plan:

Direccién Editorial

Regién:
XALAPA

Dependencia:

DIRECCION DE EDITORIAL

Introduccién:

El articulo 265 de la Ley Organica de la Universidad Veracruzana (UV) establece que ‘la Direccion Editorial (DE) es |la dependencia responsable del
compromiso de la Universidad de asumirse como productora y receptora de arte y conocimiento, de acuerdo a las peliticas y disposiciones del quehacer
editorial de la Universidad, asi como de la publicacién del resultado de los trabajos de los investigadores, creadores y docentes de la Universidad o
personas ajenas a ella, con base en las politicas del Consejo Editorial (CE) de la propia Universidad” Sobre esta base, el presente Plan de Desarrollo de
la Dependencia (Plade) tiene como propdsito orientar y apuntalar las labores editoriales para el periodo 2021-2025, contribuyendo asi a los cbjetivos y al
desarrollo institucional. Este Plade es resultado, asimismo, de un proceso de revision, anélisis y sistematizacion de informacién aportada por los
responsables de las dreas que conforman la DE (recepcidn y registro de obras, dictaminacion, produccidn editorial, administracion, cesién y gestion de
derechos de autor y traduccion, comunicacion, distribucion y comercializacion), y de la presentacion, por parte del director de la DE, de un programa de
trabajo al rector de la UV y al CE, programa aprobado por ambas instancias. El trabajo que brinda la DE debe ser apuntalado y fortalecido en atencién a
las politicas vigentes en materia de educacién superior, politicas que se encuentran en constante cambio. La premisa de la que se parte es |a de contar
con un sistema de planeacidn y evaluacion institucional como un proceso participative, incluyente y transparente a través del cual se logren diversos
propésitos, entre los que destaca la contribucidn de la instancia al logro de los objetivos y al cumplimiento de las atribuciones de la UV sefialados en su
Ley Orgénica. Al mismo tiempo, se parte de |a trayectoria de la DE como una editorial literaria y cultural que cuenta con un reconocimiento internacional
en el orbe de la lengua espafiola. Dicha trayectoria se caracteriza, desde sus origenes, por la publicacién de jévenes promesas literarias, por la
traduccion de obras no sélo de cardcter cientifico y académico sino incluso de gran importancia literaria, y por la incorporacién de autores ya
consagrados a nuestro catdlogo para ampliar su difusién en nuestro pais. Universidad Veracruzana Pag. 3 PLADE 2021-2025 | Direccidn de Editorial Por
otro lado, La Feria Internacional del Libro Universitario (FILU) es una ventana de proyeccidn y vinculacién institucional e interinstitucional de gran
importancia para la difusién del conocimiento, el arte y la cultura. Pone al alcance de los lectores las publicaciones nacionales y extranjeras mas
recientes tanto de editoras universitarias como de los principales sellos privados; organiza un foro académico que propicia la reflexion, el analisis y la
elaboracién de propuestas para la atencién de problemas a escala regional, nacional e internacional, y realiza un amplio nimero de actividades

Imagen 7. Ejemplo del detalle del plan de desarrollo para consultar y evaluar.
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Universidad Veracruzana

Sec de Dasarrolla Instucional
Direcciin General de Tecnalugia
de Infarmacién

. , Reporte [B
Al dar clic en el boton

desarrollo.

se visualiza el reporte con la informacion que integra el plan de

Reporte

oA (1 Jor2z b M@ Find | et e

Plade
2021 - 2025

Plan de desarrollo de la dependencia

DIRECCION DE EDITORIAL

Regién: XALAPA
Titular: Lic. Agustin Del Moral Tejeda
10 de Noviembre del 2022

“Lis de Veracruz: Arte, Ciencia, Luz"

Imagen 8. Reporte del plan de desarrollo.

, Matriz FEH . . . ‘s . . . ‘s
Con el boton - se visualiza la informacion que contiene la matriz referente a la alineacion
de los objetivos, metas y acciones del plan de desarrollo respecto al programa de trabajo.

Matriz
5 2 3 anelw]  Temas [2.1Riesgoy vanerabiided, 22 i) o
Metas (2,111 Lograr al 2025 que ol 100% v,
——
o4 bbb @ [ FindiNes B @&
Matriz de objetivos, metas y acciones
PROGRAMA DE TRABAJO 2021 - 2025 Direccion Editorial
Grado de progreso
Eje tranversal o estratégico Tema WMeta Accién Objetivo Meta especifica | 2022 | 2023 | 2024 | 2025 Ac
2 Sustentabiidad 25 Calidod ambicnialy | 2511 Incorporar 2 parr | 5.1.1.3 Incorporacién a |25.2 Seouir promoviends, 2521 Aumentarenwn | 0.00 | 1000 | 10.00 | 10.00 | 52111ni
gestén delcampus | 4l 2022 acciones sabre. | os planes de desarmoloy | entre la comunidad 105% més 3 pubicacién poiticas &
iemas oe sustentabiidad |3 105 programas anales | universitaria, s gital_2 parir 0= 2023 ineamient
en 61 100% de los plancs | oe las entidades publicacionss (ibrosy [ hasta 2025 especiton:
o gesarclodelas | aceémicas y revistas) en version aulores pu
entilades scadémicasy | Sependencias eiectrnics, como la versién di¢
n de opcion prit
universiarias objetivos, aocionesy | publcacién y asi cooperar diuncit su
resuados en materia de | con el programa de 25212€
poltcas ¢
25113 Incorporacion a impresion
ios planes oe desarmollo pubicar d
2 os programas anuales coleccién
de as eniidades pertenezc:
acacmicasy 252131
dependencias Ias pubice
unwversitanas de los ericcicas
abjetivos. acciones y publiquen
resutacos en materia de ciecionice
sustentabiliced diusién m
3 Incorporacién
ios planes e desarolloy
Ios programas anuales
de las eniidaes
académicasy
dependenciss
universianas e los
objeiivos, acciones y
resutados en matera de
#invesligacion ¢ inovacien 1 Investigacien y 4111 Contar a1 2022 con| 11110 Impulso alos | £1.1 Contrbuirala | 2111 Publicar bres o0 | 200 | 300 | 200 [ 111Gk
sqrado un programa estrtégico | esuitados de los dvuigacién d os tiios por 3fo 3 partr e ia Direceid
que fortalezca la proyectos de productos de 2023 hasta 2025 en Investigac:
investigacion y el investigacion, para su G arala incentar
posgraco, aliendalos | publicacion en revistas y | académicos ¢ difusion y visibiidad de nuestic
sescquibrios entrelas | ofras medios nacionales & | investigadores, ampiando | roducto de la investigad
jones unversiarias. | iiemacionales de mero e nvestgacieny travajo de £
incentive. investigaciones. | prestgio, rculaciéne | publicciones digitales en 2 Secreta
i s i imnact i | coesn abieri R e
v
Cerrar

Imagen 9. Reporte de matriz de objetivos, metas y acciones que integra un plan de
desarrollo.
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Universidad Veracruzana

Secrataria de Dasarrolla Institucional
Direcciiin General de Tecnalugia
de Infarmacién

A continuacion se desplegaran los objetivos del plan de desarrollo, los cuales se mostraran
seccionados por pestanas; en caso de querer consultar las metas y acciones que integran cada
uno de ellos solo debe de dar clic en el icono & para que se despliegue la informacion.

Objetivo 2.5.2 A
Seguir promoviendo, entre la comunidad universitaria, las publicaciones (libros y revistas) en version electrnica, como la principal opcion de publicacion y asi
cooperar con el programa de sustentabilidad.

Meta

@ 2.5.2.1 Aumentar en un 10% mads la publicacion digital, a partir de 2023 hasta 2025.

Acciones

2.5.2.1.1 Integrar en las politicas editoriales, lineamientos més especificos para que los autores publiquen en version digital como la
opcidn principal para difundir sus publicaciones.

2.5.2.1.2 Establecer politicas concretas para la impresién de los titulos a publicar, de acuerdo a la coleccion que pertenezcan.

@ 2.5.2.1.3Incentivar que las publicaciones periddicas de la UV, publiquen sélo en versian electrdnica para una difusién mas amplia

Objetivo 4.1.1

Objetivo 4.4.1

Objetivo 5.1.1

Objetivo 5.1.2

Imagen 10. Objetivos de los planes de desarrollo con metas y acciones.

Se tiene la facilidad de que si se requiere saber mas informacién detallada de las metas y acciones

listadas asi como su informacién de grados de progreso, debe dar clic en el boton Q que se
encuentra a la izquierda de cada enunciado.

Meta

@, 2.5.2.1 Aumentar en un 10% mas la publicacion digital, a partir de 2023 hasta 2025.

Eje: 2 Sustentabilidad
Tema: 2.5 Calidad ambiental y gestion del campus

Objetivo: 2.5.1 Promover la sustentabilidad en todos los dmbitos y niveles de la administracidn y gestion universitaria, a fin de
llevar a cabo un manejo sustentable de agua, energia y espacios universitarios, asi como reducir la generacién de residuos sdlidos,
de manejo especial y peligrosos.

Meta: 2.5.1.1 Incorporar a partir del 2022 acciones sobre temas de sustentabilidad en el 100% de los planes de desarrollo de las
entidades académicas y dependencias universitarias.

Unidad de medida: Porcentaje Linea base: 0 Meta final: 10
Afio Detalle de frecuencia Progreso
2022 Afio 0
2023 Afio 10
2024 Afio 10
2025 Afio 10

Imagen | |. Alineacion de metas del plan de desarrollo.
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Observaciones a un plan de desarrollo
En caso de tener que registrar observaciones a un plan de desarrollo, dé clic en el botén
Observaciones.

Meta

1.1 META-1

Acciones

111 ACCION -1

Regresar Aprobar Dbservaciones

Imagen 12.Ejemplo de observaciones a un plan de desarrollo.

La seccion de Observaciones se encuentra compuesta por los apartados: Formato, Elementos,
Alineacion y Observaciones.

Observaciones

Expandirtodos | Contraer todos
No cumple Observaciones
3 Formato
» = Elementos
» = Alineacion

> Observaciones

Imagen |3.Secciones que componen la opcion de registro de observaciones a un plan de
desarrollo.

Con los botones y , se despliegan o contraen todos los apartados.
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Observaciones

Expandir todos | Contraer todos

Mo cumple Observaciones
> Formato
» = Elementos
v = Alineacion
Accion (]

Ingrese observaciones

Meta ] Ingrese observaciones

P
Tema [m] Ingrese observaciones

i
Ee O Ingrese observaciones

» = Observaciones

Imagen 4. Ejemplo de los apartados de Observaciones.

e Para expandir también puede dar clic en el icono * .

e Para contraer la informacion puede dar clic en el icono .

Ingresar una observacion
Seleccione el apartado en el cual necesita ingresar alguna observacion, para ello elija la casilla de
la seccion(es) correspondiente(s), capture la observacion y dé clic en el boton Guardar.
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Observaciones

Expandir todos | Contraer todos

> Formato
» = Elementos

v = Alineacion

Accién O Ingrese observaciones

4
Meta Falta definicion de la meta.

p
Tema H tema no es congruente.

4
Eie o Ingrese observaciones

> Observacicnes

Cerrar m

Imagen |5.Ejemplo para el ingreso de observaciones.

Una vez dio clic en guardar, se despliega un mensaje que indica que las observaciones se han
guardado exitosamente.

Exito
Las observaciones se han guardado
exitosamente

Imagen 16. Mensaje de confirmacion.
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Cuando existan observaciones a un plan, el estado del mismo cambiard a En solventacién, y lo
especificado deben ser atendidas por el responsable del plan.

Planes de desarrollo

Tipo de plan Pladea v
Mostrar 10 - registros Filtrar:
Plan de desarrollo Periodo ¥ Estado L Funciones
Plan de desarrollo ICB 2021 -2025 En solventacidn S I O E =

Imagen 17. Plan de desarrollo en solventacion.

Atender observaciones

Para atender las observaciones realizadas por la URC, debe dirigirse al médulo de Configuracion
en la opcion Planes de desarrollo.

Planes generzles de desarrollo

Programas de trabajo
Planes de desarrollo

Indicadores

Imagen 18. Opcién del médulo configuracion.

Es necesario ingresar al plan, para ello dé clic en el icono ¢ de editar.

Plan de desarrolio Periodo % Estado 5 Funciones
Plan de desarrollo ICB 2021- 2025 En solventacion S o O E

Imagen 19. Ejemplo para atender observaciones a un plan de desarrollo.
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Se desplegaran las observaciones que hay que atender.

Planes de desarrollo

Plan de desarrollo
Plan de desarrolle ICB 2021-2025

Periodo Enviar a validacién

»

Observaciones
Revisor: RECTORIA

Formato
Portada: Le falta informacion.

Referencias: Inconsistencia en las referencias.

Imagen 20. Observaciones del plan.

Una vez atendidas las observaciones, se debe enviar el plan a validacion nuevamente, para ello dé
clic en el icono Enviar a validacién.
Planes de desarrollo

Plan de desarrollo Periodo Enviar a validacién
Plan de desarrollo ICB 2021-2025

Observaciones

Revisor: RECTORIA

Formato
Portada: Le falta informacion.

Referencias: Inconsistencia en las referencias.

Imagen 21. Enviar a validacion el plan.

Se muestra en pantalla el mensaje de confirmacién para enviar el plan a validacién, tal y como se
muestra a continuacion, dé clic en el boton Aceptar.

Confirmar envio a validacion

i Esta seguro de enviar el plan de desarrollo: Plan de desarrolle ICB a
validacion?
Al enviar el plan a validacién ya no se podrén realizar modificaciones.

Cancelar

Imagen 22. Mensaje de confirmacion de envio del plan a validacion.
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Posteriormente se muestra el mensaje de confirmacion.

Exito e
El plan de desarrollo ha sido enviado a
validacion correctamente

Imagen 23. Mensaje de confirmacion de que el plan ha sido enviado a validacion.

Una vez que envio el plan con las observaciones atendidas, el estado cambia a En revision y a la
dependencia revisora le llega un correo de notificacion, para que nuevamente realice la revision
correspondiente.

Notificacién
Sistema Institucional de Gestion Estratégica

Estimado(a) Dr.
Programa de Trabajo 2021 - 2025
INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS
Pladea - Plan de desarrollo ICB

Se le informa que ya se encuentra disponible para su revisién el PLADEA.

Imagen 24. Ejemplo de notificacién sobre la revision del plan.
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Aprobar un plan de desarrollo

En el menu Validacion opcion Plan de desarrollo, se muestra el estado que guarda el plan, que en
este caso es En revision.

Sistema Institucional de Gestion Estratégica

Administracion ~ Configuracion ~ EEILEIIHIE Registro de avances ~  Seguimiento ~

Plan de Desarrollo

Mostrar 10 v registros Filtrar

s Tipo 4 Estado 4+  Funciones
Pladea

Plan de desarrollo ICB

EN revision &

anterior siguiente

Mostrar pagina 1 de 1 (1 registros)

Imagen 25.Ejemplo de un plan en revision.

Para volver a revisar el plan dé clic en el icono ¢ de editar.

Plan de Desarrollo

Maostrar 10~ registros

Filtrar:
Nombre 4 Tipo 4 Estado ¢  Funciones
Plan de desarrollo ICB Pladea En revision &

Imagen 26. Editar el plan para revision.
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iversidad Veracruzana
a de Desarrella Insticucional
i General de Tecnalugia

& Infarmacisn

Se despliega el detalle del plan, en la parte inferior se encuentran los botones Aprobar,
Observaciones.

Detalle

Datos generales
Tipo:

Plan de desarrollo de entidad académica

Nombre del plan:

Plan de desarrollo ICB

Regién:
XALAPA

Dependencia:
INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS

Introduccién:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Integer dignissim congue sapien at semper. Donec suscipit ipsum eget varius lacinia.

Diagnéstico:

Nunc ut leo id lectus aliquet venenatis. Sed aliquet posuere lacus, sed euismod odio egestas in. Vestibulum malesuada sem metus, non pretium dolor
convallis vitae.

Archivo:

Planeacion
Misién:

Nam scelerisque vitae sapien quis accumsan. Aliquam nec viverra magna, quis blandit dolor. Aenean in aliquet magna, id ultrices nunc.

Visién:

nteger ac auctor elit. Vivamus mattis mi nec placerat posuere. Nulla pellentesque dolor eu viverra luctus. Nulla facilisi. Nulla eget tellus tempor, suscipit
velit sit amet, congue arcu.

Seguimiento:

Nullam non tincidunt purus. Aliquam porta laoreet cursus.
Planeacion

Calle/némero:

Lomas del Estadio

Edificio/C.P:
A

Ubicacién:

Zona Universitaria

Teléfono:
2288421700

Conmutador:
2288421700

Extensién:
11077

Cuenta:

rosvazquez@uv.mx

Participantes

Referencias

Publicaciones periédicas A’

Anexos
Objetivo 1 ¥
Documento soporte para validacién final:  Selescions un archive n

*Avisa: Solo s¢ permite un archivo en formato PDF con un peso méximo de 7M.

Imagen 27. Ejemplo de despliegue de informacion respecto a las observaciones de un plan.
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En caso de no ameritar mas observaciones, proceda a dar clic en el boton Aprobar, con ello se
muestra el mensaje para confirmar la accién.

Enviar al siguiente estado.

:Esta seguro de aprobar 2l Plan de desarrollo ICB?

Al aprobar el plan se enviard al siguiente estado.

Imagen 28. Mensaje de confirmacion para aprobar el plan.

Dé clic en el boton Aceptar.

El plan cambia al estado Autorizado, tal y como lo muestra el siguiente mensaje:

Exito
El tipo de plan ha sido autorizado
exitosamente.

Imagen 29. Mensaje de confirmacion.

Para corroborar el cambio de estado, hay que ingresar al menu de Configuracion en la opcion de
Planes de desarrollo, y el estado aparecera en Autorizacion.

Planes de desarrollo

Tipo de plan Pladea ~
Mostrar 10« registros Filtrar:
Plan de desamrolio Periodo ¥ Estado 4 Funciones
Plan de desarrollo ICB 2021 - 2025 Autorizacion oB
Mastrar pagina 1 de 1 (1 registros) Anterior - Siguiente

Imagen 30. Plan de desarrollo autorizado.
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Cuando un plan ha sido autorizado, el sistema enviara un correo de notificacién al titular de la
dependencia informando lo correspondiente.

Estimado(a) Dr.

Programa de Trabajo 2021 - 2025
INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS
Pladea - Plan de desarrollo ICB

Se le informa que se encuentra autorizado el PLADEA.

Imagen 31. Ejemplo de notificacion de autorizacion de un plan.

Con este procedimiento se concluye la autorizacion del plan.

Aprobar un plan de desarrollo que no tuvo observaciones

Cuando no hay observaciones al plan de desarrollo, dé clic en el boton Aprobar, que se
encuentra al final del detalle del mismo plan.

Meta

1.1 META-1

Acciones

111 ACCION -1

Imagen 32.Ejemplo para aprobacién del plan de desarrollo que no tiene observaciones.

Se despliega en pantalla un mensaje de confirmacion para la aprobacion del plan de desarrollo, y
dé clic en el botén Aceptar.

Enviar al siguiente estado.

;E=ta seguro de aprobar el PLAN DE DESARROLLO - 37
Al aprobar el plan se enviard al siguiente estado.

Cancelar

Imagen 33. Mensaje de confirmacion para aprobar el plan.
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Se despliega un mensaje de que el plan de desarrollo ha sido autorizado exitosamente y el estado
del plan cambia a Autorizado.

Exito
El tipo de plan ha sido autorizado
exitosamente.

Imagen 34. Mensaje de confirmacion.

Cuando un plan ha sido autorizado, el sistema enviara un correo de notificacion al titular de la
dependencia informando lo correspondiente.

Estimado(a) Dr.

Programa de Trabajo 2021 - 2025
INSTITUTO DE CIENCIAS BASICAS
Pladea - Plan de desarrollo ICB

Se le informa que se encuentra autorizado el PLADEA.

Imagen 35. Ejemplo de notificacién de que el plan ha sido autorizado.

Para realizar la verificacion del cambio de estado, en el mend Configuracion opcion Plan de
desarrollo, en la columna estado aparecera Autorizacion.

Planes de desarrollo

Tipo de plan Pladea v
Mostrar 10w registros Filtrar:
Plan de desarrollo Periodo s+ Estado + Funciones
Plan de desarrollo ICB 2021-2025 Autorizacidn OB
Mostrar pagina 1 de 1 (1 registros) Anterior - Siguiente

Imagen 36. Plan de desarrollo autorizado.

Con esto, se finaliza el procedimiento para autorizar el plan.
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