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. OBIJETIVO
Documentar las actividades de inspeccién y vigilancia por parte del personal del Departamento,
realizadas en escuelas particulares, con la finalidad de que cumplan con la normatividad establecida

por la Secretaria de Educacion.

.  ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Departamento de Escuelas Particulares de la Subsecretaria de

Educacion Béasica perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1.  FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulos 7, 147, 149, 151-181; titulo II; de la Ley General de Educacion.
Articulos 19 parrafo segundo, 42, 43, 44, 45, 46, 47, fraccion ll, 48, 49, 50, 51, 52, 53, fraccién 111,
titulo cuatro; del Acuerdo 357 por el que se Establecen los Requisitos y Procedimientos
Relacionados con la Autorizaciéon para Impartir Educacién Preescolar.
Articulos 38, 39, 40, 41, 42, 43, fraccion |, 44, 45, 46,47, 48, 49, 50, 51, 52, fraccién I, 53, 54
fraccion ll, titulo cuatro; del Acuerdo 254 por el que se Establecen los Tramites y Procedimientos
Relacionados con la Autorizacién para Impartir Educacién Primaria.
Articulos 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, fraccién ll, 54, 55 fraccion Ill; del Acuerdo 255 por el
que se Establecen los Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacién para Impartir

Educacién Secundaria.
Articulos 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9, 10, 11; del Acuerdo que Establece las Bases Minimas de Informacion

para la Comercializacién de los Servicios Educativos que Prestan los Particulares.

Ambito Estatal

Articulos 83, 84, 147-157; de la Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Articulo 36; del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan.

Articulo 130, fracciéon VI; del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES
DEPA: Departamento de Escuelas Particulares.

Encargado AP: Encargado del Area Pedagdgica.

Escuela Incorporada: Institucién particular que brinda servicio educativo a partir de un acuerdo d
incorporacion que brinda la Secretaria de Educacion.

Encargados de Nivel de la JDEP: Contempla los puestos de Encargado de Area de Inicial, Encargado
de Area de Preescolar, Encargado de Area de Primaria, Encargado de Area de Secundaria, que se
encuentran en la estructura del Departamento de Escuelas Particulares adscrito a la Subsecretaria

de Educacién Basica.

JDEP: Jefe de Departamento de Escuelas Particulares.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 2 de 7



N e 2 SECRETARIA DE EDUCACION
{a@a} Y§§§F*§F5Ni Subsecretaria de Educacion Basica
Cédigo " Fechadeemision  Fecha de actualizacién
PR-SEB-EPA-05 R0O2 01/03/2021 26/05/2026
Procedimiento para Atender y Vigilar Escuelas Particulares

Oficio de Comisién de Area: Documento que emite el Departamento a través del cual indica a la
escuela incorporada el nombre de la persona que realizard acciones de supervisién en su
institucion.

Orden de Visita: Documento que contiene la instruccién de visita firmada por parte del Jefe
superior Jerarquico, asi como la informacién de referencia de la institucién educativa.

RL: Representante Legal. Persona designada juridicamente por la escuela particular para actuar en
su nombre para atender los asuntos correspondientes.

SEP: Secretarfa de Educacién Publica.
SICEEY: Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan.

Visita Ordinaria: Visitas de caracter administrativo o de apoyo pedagdgico, cuyo objetivo es
verificar que la escuela cumple con la normativa de cada area de la Secretaria de Educacién, como
lo son el Departamento de Registro y Certificacidon, Departamento de Estadistica, Departamento
de Derechos Humanos y Prevencion de la Violencia, entre otros. Incluye verificaciéon de la practica
docente acorde a los planes y programas que establece la Ley General de Educacion.

Visita Extraordinaria: Seran aquellas que derivan de alglin reporte de anomalias en la prestacion del
servicio o de violaciones a la legislacion vigente.

Visitadores de Area de Escuelas Particulares: Personal designado a acompanar vy fortalecer a las
escuelas particulares de nivel bdsico asignados a su area, en aspectos pedagdgicos y de
incorporacién, generando la vinculacion de estas instituciones con las diversas areas de la
Secretaria de Educacion y asegurar que cumplan con los lineamientos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Jefe de Departamento de Escuelas Particulares
1. Asegura que el Departamento cuente con los Visitadores de Area de Escuelas Particulares
para atender a las escuelas, ya sea por Movimiento Temporal, gestionado a través de oficio
a otras Direcciones de nivel o por contrato.

Auxiliar Administrativo de Escuelas Particulares ‘
2. Recibe del JDEP el listado de Visitadores de Area de Escuelas Particulares que vigilaran y
elabora el documento de Oficio de Comisién de Area, a través del cual se le notifica a los
RL y/o Directores de las escuelas particulares, el nombre de la persona que se desempefara
como Visitador de su Area durante el inicio del ciclo escolar vigente.
3. Entrega al JDEP los Oficios de Comisidn de Area, para su visto bueno y firma.
Jefe de Departamento de Escuelas Particulares
4. Recibe y revisa que cada Oficio de Comisién de Area tenga los datos necesarios para su
validacion.

)

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.’
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5. ¢Los oficios contienen los datos completos de la escuela a visitar, el nombre completo del
Visitador de Area y las acciones a realizar?
o No: Regresa a la actividad 2.
e Si: Contintia en la actividad é.
6. Firma los Oficios de Comision de Area y regresa al Auxiliar Administrativo de Escuelas
Particulares.
Auxiliar Administrativo de Escuelas Particulares
7. Recibe y envia los Oficios de Comisién de Area para firma del Subsecretario de Educacién
Basica. Espera los Oficios de Comisidn de Area.
8. Recibe los Oficios de Comisién de Area firmados y entrega a los Visitadores de Area, de
acuerdo a las escuelas incorporadas asignadas.
Visitador de Area de Escuelas Particulares
9. Recibe su Oficio de Comisién de Area y visita a cada una de las escuelas incorporadas
asignadas para presentarse, recabando firma y sello de recibido de la Escuela Incorporada.
10. Entrega acuse de Oficio de Comisién de Area firmado por la Escuela Incorporada de su drea
al Auxiliar Administrativo de Escuelas Particulares.
Encargado del Area Pedagdgica
11. Analiza las situaciones que se han presentado en las escuelas incorporadas en el ciclo
escolar vigente y ciclo escolares pasados, asi como de las quejas presentadas por padres de
familia a la Subsecretaria de Educacion Basica o Fiscalia de Partes de la Secretaria de
Educacion en conjunto con el JDEP y los Encargados de Nivel de la JDEP, para establecer
las acciones que se deberan vigilar en las escuelas particulares de acuerdo al marco legal,
considerando los tramites que establece SICEEY y/o cualquier requisito que establezca la
SEP.
12. Envia por correo electrénico al Auxiliar Administrativo de Escuelas Particulares el informe
que contiene las acciones a trabajar de la escuela particular.
Auxiliar Administrativo de Escuelas Particulares
13. Completa el registro del documento del F-PR-AVI-01 Orden de Visita especificando en el
titulo si se refiere a una Visita Ordinaria o Visita Extraordinaria, ademas
del objetivo y las actividades a realizar en la Escuela Incorporada las cuales derivan del analisis
realizado por el Encargado AP.
14. Entrega al Encargado AP los F-PR-AVI-01 Orden de Visita para revision.
Encargado de Area Pedagdgica
15. ;La Orden de Visita cuenta con todos los datos de la Escuela Incorporada vy el objetivo de
la visita?
o No: Regresa a la actividad 13.
o Sj: Continta en la actividad 16.
16. Recaba la firma del Jefe de DEP y entrega a los Visitadores de Area el F-PR-AVI-01 Orden
de Visita correspondiente de acuerdo a las Escuelas Incorporadas de su area escolar.

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Visitador de Area de Escuelas Particulares

17.

18.

19.

20.

21

22

Asiste a la Escuela Incorporada de acuerdo al F-PR-AVI-01 Orden de Visita, y se dirige al
RL y/o Directivo Administrativo o Pedagdgico entregandole el documento original vy
recabando firma de recibido.
Desarrolla y desahoga el F-PR-AVI-01 Orden de Visita, en compafiia de la persona que le
atiende, teniendo en cuenta el horario de la escuela particular.
:El' motivo de la visita se concluye?

o No: Contintla en la actividad 20.

e Si: Contintia en la actividad 21.
Acude al dia siguiente habil para terminar de realizar las actividades indicadas en el F-PR-
AVI-01 Orden de Visita. Regresa a la actividad 18.
Elabora el F-PR-AVI-02 Acta de Visita recabando la firma de la persona que le atendid, por
parte de la Escuela Incorporada, recabando el sello institucional de la misma, asi como firma
de dos testigos, ofreciendo copia a la escuela.
Acude al DEPA y entrega al Encargado AP el F-PR-AVI-02 Acta de Visita junto con el acuse
del F-PR-AVI-01 Orden de Visita debidamente firmado.

Encargado del Area Pedagdgica

23.

24,

25,

26.

27.

28.

Recibe el F-PR-AVI-02 Acta de Visita junto con el F-PR-AVI-01 Orden de Visita los primeros
5 dias del mes siguiente, controlando a través de lista de asistencia que los Visitadores de
Area cumplan con la entrega.
.El Visitador de Area entrega en tiempo establecido el F-PR-AVI-02 Acta de Visita junto
con el F-PR-AVI-01 Orden de Visita?

e No: Continta en la actividad 25.

o Si: Contintia en la actividad 26.
Solicita via oficio la entrega nuevamente de los F-PR-AVI-02 Actas de Visita Generadas.
Regresa a la actividad 23.
;Durante la visita se cumplié con lo establecido en el Orden de visita?

o No: Regresa a la actividad 18.

e Si: Contintia en la actividad 27.
Coteja el F-PR-AVI-02 Acta de Visita con el F-PR-AVI-01 Orden de Visita y brinda
retroalimentacién al Visitador de Area sobre las acciones realizadas.
Envia por correo electrénico al JDEP el resultado del andlisis y revision de los F-PR-AVI-02
Actas de Visita de los Visitadores de Area.

Jefe de Departamento de Escuelas Particulares

29.

Analiza junto con el Encargado AP las F-PR-AVI-02 Actas de Visitas, entregadas
determinando si existe, ademas de la retroalimentaciéon dada a cada Visitador, alguna
situacién que se deba dar seguimiento, por ejemplo, posibles situaciones de violencia
escolar, la planeacién didactica no este alineada a los planes y programas que establece la
Secretaria de Educacién, alguna anormalidad con la infraestructura, nifios, nifias o
adolescente que por alguna situacion (administrativo o legal) no estan en SICEEY.

X

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”

F-PL-EDN-05 ROO Pagina 5 de 7



&2

SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

) YEQ&%’EAN

GOBIERNO DEL £STADO | 2024 ~ 2030

R
38

Fecha de e'misién '
01/03/2021

Cddigo

PR-SEB-EPA-05 R02 26/05/2026

Fecha de actualizacién

Procedimiento para Atender vy Vigilar Escuelas Particulares

30. ¢Se identifica una situacién que se le debe dar seguimiento?
o Si: Continda en la actividad 31.
e No: Continta en la actividad 32.

31. Registra como observacion en la lista de asistencia para elaborar las siguientes Ordenes de
Visita o se realiza una Visita Extraordinaria, dependiendo de la gravedad de la situacidn.
Regresa a la actividad 1.

Visita a las Escuelas Particulares, concluidas.
Encargado del Area Pedagdgica

32. Entrega los F-PR-AVI-02 Acta de Visita y F-PR-AVI-01 Orden de visita a los Encargados de
Nivel de la JDEP correspondiente para su archivo en el Expediente de la escuela,
correspondiente a la serie 2S.7. Vigilancia de Escuelas Particulares Incorporadas para
impartir Educacion Bésica.

Encargados de Nivel de la JDEP
33. Recibe los F-PR-AVI-02 Acta de Visita y F-PR-AVI-01 Orden de visita del Encargado AP y

archivan en el expediente de la escuela particular correspondiente.
Fin del procedimiento.

VI. INDICADOR
Indicador Formula Unlda.d de Periodicidad Meta
medida
Actas de A=(B/C)100'
Visitas A= Porcentaje.
. B=Actas de visita entregados en los | Porcentaje | Mensual 100%
Realizadas en . ,
Tiehoh primeros 5 dia del mes.
C=0Ordenes de Visita generadas.
VIl. ANEXOS
Cddigo Nombre del anexo | Ubicacién AT* AC* PTC* D'S%% s;lcxon
Diagrama de Flujo
del  Procedimiento
No aplica para  Atender vy |EPA 1 Anos | 5 Afos | 6 Afios Eliminar
Vigilar Escuelas
Particulares.
F-PR-AVI-01 | Orden de Visita EPA 4 Afos | 3 Aflos | 7 Afios Historico
F-PR-AVI-02 | Acta de Visita EPA 4 Afos | 3 Aflos | 7 Afios Histoérico

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.

X
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VIll. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Numero de
revision

Actividad

01/03/2021

00

Generaciéon del Procedimiento para Atender y Vigilar
Escuelas Particulares Incorporadas

01/04/2025

01

Modificacion del disefio, eliminacion del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacion del apartado IX.
FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO, en
apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatdn GT-PL-EDN-01 ROO.

26/05/2026

02

Actualizacién del Procedimiento para Atender y Vigilar
Escuelas Particulares. Asimismo, se realizé el cambio de
codificacién de Direccion General de Educacion Basica
PR-DGE-EPA-05 a la Subsecretaria de Educacién Basica
PR-SEB-EPA-05.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

rdlontd

azquez Barceld

Subsecre rio de Educacién Basica

R
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender y Vigilar Escuelas Particulares

Atencidn y Vigilanda a Escuelas
Particulares

[

8.-Recibe los Oficios de Comision de
1.- Asegura que el Departamento auente Area fimados y entrega a Visitadores de
con los Visitadores de Area. Area.
Auxiliar Administrativo de Escuelas
JDEP Particulares
/ ( > \
2.- Recibe el listado de Visitadores de 9.- Recibe su Oficiode Comisién de Area,
Area y elabora Oficios de Comision de visita las escuelas asignadas y genera su
Areadirigidos a Representantes Legales. acuse de recibido del mismo.
iliar Administrativo de E: | Z
Al r;':,l:icaa:; s Visitador de Area de Escuelas Particulares
Y Y
2 10.- Entrega acuse de Oficio de Comision
g'_ fip’frega ,al JDEPf. los Oficios de de Area firmado por la escuela
REIHESES il ole RIS incorporada al Aux. Administrativo.
ili. ini ivo de Escuel z
Aol Ad",;l::ix::; s Visitador de Area de Escuelas Particulares
Y Y
4- _R_eglbe Y Jeyea cada * oficio”.de 11.- Andliza las situaciones y establece
Comision de Area tenga los datos | z
i 2 as acciones.
necesarios para su validacion.
JDEP Encargado del Area Pedagégica

A4

12.- Envia por correo electronico las

acciones de vigilanda al Auxiliar
N Administrativo.

Encargado del Area Pedagégica

v v 2 <>

5. ¢ Los oficios tienen los datos
completos?

. 13.- Completa el registro de la Orden de
6.-Firma los Oficios de Comision de Area Visita especificando si es visita ordinaria
y regresa al Auxiliar Administrativo. o extraordinaria.

Auxiliar Administrativo de Escuelas
JDEP Particulares
\ J v
7- Recibe y envia los Ofiios de 14.  Entrega al Encargado AP. las
Comision de Area para firma del Ordenesde Visita para revision.
Subsecretario de Educacién Basica.
Auxiliar Administrativo de Escuelas Auxiliar Administrativo de Escuelas
Particulares Particulares

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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15. ;La Ordende Visita auenta
con los datosy objetivo?

Si

16. Recaba firma del Jefe de DEP y
entrega las  Ordenes de Visia a
Visitadores de Area.

Encargado de Area Pedagdgica

v

17.- Asiste a b Escuela Particular con
Orden de vhkita, dirigiéndose al RL y/o
Directivo Administrativo entregando el
documentp original y recabando la fima.

Visitador de Area de Escuelas Particulares

A

18.- Desarrolla y desahoga la Orden de
Visita en la escuela particular.

Visitador de Area de Escuelas Particulares

(==

23. Recibe las Actas de Visita y acuse de
Orden de visita los primeros 5 dias de
cada mes.

Encargado de Area Pedagégica

24, (El Visitador de
Areaentregaa tiempo el Acta de
Visita junto con laOrden de
Visita?

Si

26. ;Durante la visita se
cumplid con loestableddoenla
Orden de Visita?

Si

Y

27.- Coteja el Acta de Visita con el Orden
de Visita y brinda retroalimentadon al
Visitador de Area.

Encargado de Area Pedagégica

4

20. Acude al dia siguiente habil pam

19. ¢Elmotivo dela visita se Nop»| terminar las actividades indicadas.

concluye?

28. Envia por correo electrénico el
resultado del analisis y revision de hs
Actas de Vista de los Visitadores de
Area.

Visitador de Area de Escuelas Particulares

Encargado de Area Pedagdgica

Si

21. Elabora Ada de Visita, recabando
fia de la persona que le atendid, con
selloy firma de dos testigos..

Visitador de Area de Escuelas Partiaulares

Y

22. Acude al DEPAy entrega el Acta de
Visita junto a la Orden de Visita

\
29. Analiza las Actas de Vkitas y la
retroalimentacién de cada Visitador
determinando  situaciones para dar
seguimiento.

JDEP

debidamente firmado.

Visitador de Area de Escuelas Particulares

Nob>|

25. Solicta via oficio la entrega de las
Actas y acuses de Ordenes de Visita.

Encargado de Area Pedagdgica

0

“La informacién contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Atender y Vigilar Escuelas Particulares

31. Registra observadones para elaborar

30. ; Se identifican situaciones S| las préximas Ordenes de Visita.

que requieren seguimiento?

JDEP

Visita a las Escuelas Particulares,
concluidas.

A
32. Entrega a los Encargados de
Nivel de la JDEP las Ordenes de
Visita y las Actas de Visita para su
archivo en elexpediente.

Encargado del Area Pedagégica

A
33.- Recibe las Actas de Visita y
Orden de Visita del Encargado APy
lo archiva en el Expediente
correspondiente.

Encargados de Nivel de la JDEP

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Orden de Visita

Numero de Folio/Oficio:
Mérida, Yucatana _(Dia) de (mes) del (afio).

C. (nombre completo) Representante Legal de la escuela “(nombre de la institucién)” con clave de centro de
trabajo (ntimero de clave) de nivel_(Preescolar/primaria/secundaria) con domicilio ubicado en:_(Calle, ndmero,
cruzamientos, colonia), por este medio se hace de su conocimiento que el C. _(nombre de visitador) realizara

la visita ordinaria con el objetivo de inspeccionar lo siguiente:

(Ejemplo)

Revision de Plantilla de Personal

Verificacién de alumnos en el Sistema de Control Escolar del Estado de Yucatan (SICEEY 2.0).
Seguimiento del avance del Programa Analitico

Seguimiento del Proceso de Mejora Continua

Observacién de aula del 4to Ay 5to A de nivel primaria y Revision de Planeacién Didactica.

Dicha visita se realizara en un horario de (Horario) de los dias (lunes 29 v 30 de septiembre) del afio en
curso. Es importante mencionar que durante la visita se deberd levantar el acta circunstanciada
correspondiente, debiendo firmar todos los involucrados, incluyendo dos testigos, los cuales deberan
colocar datos de su identificacion.

Lo anterior con fundamento en los articulos 151, 152, 154, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168,
169,

Lic. Miriam del Carmen Nuiez Lopez
Jefa del Depto. de Escuelas Particulares
Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de Yucatan

170, 171,172,173, 174,175,176, 177,178 y 179 de la Ley General de Educacion.

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
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Acta de Visita

Acta de Visita

Folio
Se acude a la Escuela Particular denominado ubicado en
la __ colonia , de la
ciudad .Yucatan, del nivel educativo: con Clave de Centro de
Trabajo: , el dia de hoy del afio dos mil veinticinco,
siendo las  (Hora de inicio) , el/la ciudadano/a C.

. Visitador de Areano. ___ del Departamento de Escuelas
Particulares con numero de oficio de comisién SE/SEB/DEPA/ /25, y numero de Credencial
emitida por la Secretaria de educacion del Gobierno del Estado de Yucatan, en atencion
al oficio de orden de visita nimero __SE/SEB/DEPA/ /2025, de fecha;

a través del cual se informa de la visita de inspeccién a su inmueble
educativo, siendo atendidos por la/el Mtra/o quien funge
como de la escuela particular en comento, acreditando su personalidad
mediante , en el mismo acto designa como

testigos de la diligencia a las siguientes personas, quienes se identifican y quedan registrados como:

1.~

Nombre / domicilio /nimero de documento de identificacién

2.

Nombre / domicilio /nimero de documento de identificacién

Motivo de la visita, obligaciones y documentos a verificar

En este acto, se hace constar el acceso a las instalaciones del plantel, por lo que me permito relatar la
descripcion de los hechos, documentos, lugares (aulas y demas espacios del plantel) y circunstancias
que fueron observadas en relacién al objeto y alcance de la orden de visita arriba sefialada:

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PR-AVE-02 RO1 Pagina1de 5

.



SECRETARIA DE EDUCACION
Subsecretaria de Educacion Basica

2N
]

a@i\ BEMALIMILEYS B )
¢ YUCATAN

‘:\ivfﬁ\i SRERNO QEL EATARD | R02G < QIO

Acta de Visita

A) Hechos observados:

B) Lugares, aulas y espacios del plantel visitados: -
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C) Descripcién de los documentos que se exhiben, asi como las circunstancias de su presentacion
(original, copia certificada o copia simple):

De igual manera, se hace constar que en la presente visita se emplea el uso de instrumentos como:

Fotografias /videos / entrevistas *Constancias que se anexan a la presente
acta.
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Asi mismo, se sefalan las siguientes particularidades e incidencias durante la visita:

Se realizan los siguientes Acuerdos, resultados o compromisos:

En caso de requerir la presentacién de pruebas y/o subsanar observaciones debera presentarlo al
Departamento de Escuelas Particulares a mas tardar el dia

“La informacion contenida en el presente documento es responsabilidad de la Dependencia/Entidad que lo genera.”
F-PR-AVE-02 RO1 Pagina 4 de 5



o o SECRETARIA DE EDUCACION
SR rrt A A Subsecretarfa de Educacién Basica

% > YUCATAN

W
SV L SOMERNG QXL FAVARG | 202403030

Acta de Visita

Se da por concluida la presente diligencia, siendo las horas con
minutos, del dia

Nombres vy firmas de los participantes

(Nombre)
Visitador de AreaNo. _____ Director/a
Sello Institucional
Testigos
(Nombre Completo) (Nombre Completo)
Puesto: Puesto:
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