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Actividad

Responsable

Tiempo de 
Ejecución

Inicio 
Elaborar 

Programa de 
Selección

Ejecutar fases de 
selección

Verificación Elaborar informe 
final

Equipo de Mejora 
Continua

1 día

Servidores 
Públicos

7 días

Equipo de Mejora 
Continua

5 días después

Unidad 
Administrativa 

1 día
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Actividad

Responsable

Tiempo de 
Ejecución

Inicio 
Elaborar 

Programa de 
Organización

Ejecutar fases de 
organización

Verificación Elaborar informe 
final

Equipo de Mejora 
Continua

1 día

Servidores 
Públicos

7 días

Equipo de Mejora 
Continua

5 días después

Unidad 
Administrativa

1 día
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A cada 
momento

Varias 
veces al 
día

Varias 
veces por 
semana

Algunas 
veces al 

mes

Algunas 
veces al 

año 

Es posible 
que se use 

Colocar 
junto a la 
persona

Colocar 
cerca de la 

persona

Colocar cercano 
al área de 

trabajo

Colocar en 
áreas comunes

Colocar en 
bodega o 
archivo 

Colocar en 
área de archivo 

muerto

Archivo, 
papeleras, 

mobiliario y 
equipo, 

materiales, 
herramientas, 

etc. 
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Actividad

Responsable

Tiempo de 
Ejecución

Inicio 
Elaborar 

Programa de 
Limpieza

Ejecutar fases de 
Limpieza

Verificación Elaborar informe 
final

Equipo de Mejora 
Continua

1 día

Servidores 
Públicos

8 días

Equipo de Mejora 
Continua

5 días después

Unidad 
Administrativa

1 día
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Actividad

Responsable

Tiempo de 
Ejecución

Inicio 
Elaborar 

Programa de 
Estandarización

Ejecutar fases de 
estandarización

Verificación Elaborar informe 
final

Equipo de Mejora 
Continua

1 día

Servidores 
Públicos

8 días

Equipo de Mejora 
Continua

5 días después

Unidad 
Administrativa

1 día
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Actividad

Responsable

Tiempo de 
Ejecución

Inicio Elaborar 
Programa de 

Disciplina

Ejecutar fases de 
disciplina

Verificación Elaborar informe 
final

Equipo de Mejora 
Continua

1 día

Servidores 
Públicos

2 días

Equipo de Mejora 
Continua

5 días después 
cada bimestre

Unidad 
Administrativa

1 día
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