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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacidén y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
erigido el dia 9 de noviembre de 1994, mediante decreto en la Gaceta del Estado
de México; es el Municipio integrante nimero 122 de los 125 que conforman el
Estado de México.

El Top6nimo de Valle de Cha
prehispanicos y un disefio o logo
con cuatro “dovelas” o curve

estd compuesto por glifos
a forma del Cerro de Xico
0 vegetacion, orientadas
entiene tres colores
MO espejos para

representativos de pi
los trabajos mig

De acuerdo con cifras oficiales, obtenidas por el Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia (INEGI), en el Censo de Poblacion y Vivienda 2020, el Municipio de

Valle de Chalco Solidéﬁdaj cuenta con una_BobIacic')n total de 391,731

habitanEes, de los cua:Ies el 51.3% son mujeres y el 48.7% son hor:nbres.l 'v
VALLE = CHALCO
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l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, asi como las Leyes, Normas y
Reglamentos que de ellas deriven.

Es en este contexto donde se realizajpel Manual de, Procedimientos, el cual es
considerado como un instrument@ administrativo y normativo de la Administracion
Publica Municipal, que deber@n dar seguimiento los,servidores publicos del
Municipio de Valle deg’Chalco Solidaridad, con el firme proposito de dar
cumplimiento con |a§ actividades, tramites y sServicios encomendadas en una
forma eficiente, eficaz y oportuna en favor de la ciudadania solicitante.\ De la
misma forma al interior de las areas administrativas y sustantivas.

En este ‘Ddcumento; Se yoeHtfics it € OCeoS—Pas0y a seguir en forma
pormengrizada de la ges bnuna heframienta
de consulta‘diaria para serviclos propios
del area, al permitir conta el desarrollo de las
actividades y una adecuada cog las éareas, evitando de esta
manera la existencia de dupligigagiesen elirabajo/diatia.gybernamental.

El trato correcto de este Manual, permitira no so6lo cumplir con el orden del
procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de
simplificacion y modernizacién administrativa, orientados a la mejora regulatoria de
la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal
vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

La Direccion de Movilidad, es la Dependencia del Gobierno Municipal encargada
de supervisar el respeto a las normas juridicas que regulan el transito y vialidad,
asi como planear, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades que en
materia de transito, control vehicular y vialidad establezcan y desarrollen en el
Municipio.
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Il OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el trAmite o servicio otorgado al ciudadano, aplicando criterios de
eficacia, eficiencia y oportunidad, mejorando el sistema organizativo dentro de un

plano institucional del actuar operativo del personal.

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

EEITTETITED
Sigamos ffmd/oirmando el futuro




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.

2022-2024
DEPENDENCIA: Direccién de Movilidad CLAVE MUNICIPIO: 122

—V /4

. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1y 115.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Estatal.

Constitucion Politica del Estado exico. Articulos 112,y 113.

Munici j g

)
Bando Municipal de Valle deVA!%%(EdF?IE% MAIAQQO 162-168.

)
DARIDAD
Manual de Organizacion General d<ENSEEEIEIEEEMWalle de Chalco Solidaridad.

Manual de Organizacién de Igifﬁ?é%c?é—%g) Kuiiidag future

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Valle de Chalco
Solidaridad

Reglamento Interno de la Direccién de Movilidad del Municipio de Valle de Chalco
Solidaridad.

PLANES Y PROGRAMAS.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2023
Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024
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V. DEFINICIONES.

Manual.- Al documento denominado Manual de Procedimientos de Ia
Dependencia.

Procedimiento: Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre
si, que tienen por objeto la realizacidon de una actividad o tarea especifica dentro
de un ambito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento involucra
actividades y tareas del personal, lasdetefminaciénide tiempos de realizacion, el
uso de materiales y tecnologias, y-la aplicacion de meétodos de trabajo y de control
para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Tramite.- Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en el
ambito de su competencia, brinden la ciudadania o personas juridico colectivas,

revia solicitud.
P Ve

Servicia:” Llamese Cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en
‘ Y ¥ 11v — r<rrry o\

el ambito de su competencia, brinden a Rgrticulares, .previa solicitud 'y
l el WhemstA) Ulmemil) —- emdll) Wnmd Q) el

cumplimiento de los reqwsnoa%p‘lllc;elﬂehs. e CHALCO
Diagramas: Son modelos graficos iue reiresentan en forma esquematica y

® 2022-2024 »

simplificada el procedimientg, . mediante /el uso/ deq.sipgbolos ANSI (American
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de accion concatenada, dinamica y progresiva, que concluye
con la obtencién de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o utiles para el usuario
interno o externo.

Formato: Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso
generalmente en papel mediante alguno de los medios de reproduccién grafica.
Dependencia o Direccidn.- Direccion de Movilidad.

Ciudadano.- Aquella persona o habitante de un pais, entidad o municipio que
goza de los mismos derechos y obligaciones que los demas.

Caodigo Financiero: Cdédigo Financiero del Estado de México.
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V. PROCEDIMIENTOS POR AREA

PROCEDIMIENTO 1.

1. Identificacion del procedimiento

Expedicidon de permiso de cargay descarga en via publica.

2. Objetivo.

Otorgar los permisos para carga y descarga que se realicen en la via publica, con

motivo de la prestacion de algun gire minos del Codigo Financiero.

3. Alcance.

Aplica a los servidores puk

5. Respjonsabiliad VALLE = CHALCO
La Direcciéon de Movilidad es el ér@érlﬁBh@db[é de expedir los permisos de
2022-2024

carga y descarga en via paglica m/gmgﬁum lo solicitan, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.
El Director deberé revisar y firmar la autorizacion del permiso.
6. Definiciones.
Se encuentran descritas en la pagina 7 de este documento.
7. Insumos.
Solicitud de permiso de carga y descarga en via publica por parte del ciudadano.
8. Resultados.
El permiso de carga y descarga en via publica.
9. Politicas.

e El permiso de carga y descarga se otorgara unicamente en dias hébiles en

un horario de 9:00 a 15:00 hrs.
o)

e EIl &rea responsable de tramitar el permiso de Carga y Descarga, es la
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Direccion de Movilidad

e El ciudadano que solicita mediante oficio, el tramite de Carga y Descarga.

e El Tramite tiene un costo.

10. Desarrollo.

Ciudadano (a).

Recepcion
Dire
Mo

f .
Y 7 (w.
‘iuda}/ﬂano (a).

DO

A O
INICIO Oficio solicitud.
Se pre diante | (anexo 2)
oficio a la

cibe oficio y solicita al ciudadano la
documentacion res i

Recepcion de la
Direccion de

Movilidad.

Recibe la

revisayrtevAidac/omnando el futuro

Si le puede dar seguimiento. Cumple con
los requisitos.

No le puede dar seguimiento. Se le pide
al ciudadano complementar con los
requisitos y que regrese.

Emite la orden de pago a Tesoreria para | Orden de pago. (anexo
entregdrsela al ciudadano. 3)

Ciudadano (a).

Recibe la orden de pago y acude al Area
de cajas de Tesoreria a realizar el pago
correspondiente, obteniendo
comprobante fiscal y sello en la orden de

pago.

Recepcion de la
Direccion de

Movilidad.

Recibe la orden de pago sellado y original
del comprobante fiscal (saca copia y el
original la regresa al ciudadano), integra a
la documentacién y prepara el permiso
para obtener la firma de autorizacion del
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Director

Directora de Recibe el expediente de tramite, revisa,

9.- Movilidad valida y firma el permiso de autorizacion.

Recepcion de la Permiso

Direccion de | Recibe la documentacion, entrega el autorizado (anexo
10.- Movilidad. permiso autorizado al ciudadano y archiva 4)

la documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

EEITTETITED
Sigamos ffmd/oirmando el futuro
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PROCEDIMIENTO 2.

1. Identificacidon del procedimiento.

Expedicion de permiso de estacionamiento temporal en via publica.

2. Objetivo.

Otorgar los permisos de estacionamiento que se realicen en la via publica, con

motivo de la prestacion de algun giro come

3. Alcance

Aplica a los servidores publi

tesoreria municipal e

que solicitan el pe

7

ial en términos del Cédigo Financiero.

llidad, al personal de la
a los ciudadanos

namiento temporal

La Direccion de Movilidad

%I?%’FB%Q%¥}9&E(; edir los permisos de

estacionamiento temporal en via pUBlICaEERBEEBladanos que lo solicitan, previo

Sigamos 4 o’mmlwfo el futuro

al cumplimiento de las dlsp05|C|ones establecidas en la legislacion.

El Director debera revisar y firmar la autorizacion del permiso correspondiente.

6. Definiciones.

Se encuentran descritas en la pagina 7 de este documento.

7. Insumos.

Solicitud de permiso de estacionamiento temporal en via publica por parte del

ciudadano.
8. Resultados.

El permiso de permiso de estacionamiento temporal en via publica.

9. Politicas.

e El &rea responsable de tramitar el permiso de Estacionamiento Temporal en

via publica, es la Direccion de Movilidad

=

e El ciudadano que solicita mediante oficio, el permiso de Estacionamiento [NJ
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Temporal en via publica,

e El Tramite tiene un costo.

RESPONSABLE

Ciudadano (a).

DOCUMENTO O
ANEXO
INICIO Oficio solicitud. (anexo
Se presenta el ciudadano, mediante | 2)
oficio, soI|C|tando la expediciébn de
Permiso de e aporal en
via publi

ACTIVIDAD

Recepcion de la
Direccion de

Movilidad.

]

ladan
\‘\

‘f--

ecepc' n de.
ireccion
Movilidad.

I reMAaLzLoE s CHALCO

Lista de documentos

‘h‘ % I a : | " requeridos (anexo 1)

Acude a la Recepcién de la Direccién de
Movilidad con _@F3 documentacion

- -
Ao fava s

SOLIDARIDAD

DI2NII_TINDIA

Si le puede dar seguimiento. Cumple con
los requisitos.

No le puede dar seguimiento. Se le pide
al ciudadano complementar con los
requisitos y que regrese.

Emite la orden de pago a Tesoreria para | Orden de pago (anexo
entregarsela al ciudadano. 3)

Ciudadano (a).

Recibe la orden de pago y acude al Area
de cajas de Tesoreria a realizar el pago
correspondiente, obteniendo
comprobante fiscal y sello en la orden de

pago.

Recepcion de la
Direccion de

Movilidad.

Recibe la orden de pago sellado y original
del comprobante fiscal (saca copia y el
original la regresa al ciudadano), integra a
la documentacion y prepara el permiso
para obtener la firma de autorizacion del
Director

Directora

Recibe el expediente de tramite, revisa, Permiso de estacionamiento
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Movilidad

valida y firma el permiso de autorizacion.

temoral (anexo 4)

Recepcion de
Direccion
Movilidad.

la
de

Recibe la documentacion, entrega el
permiso autorizado al ciudadano y archiva
la documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE »= CHALCO

SOLIDARIDAD

EEITTETITED
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VI. SIMBOLOGIA.
\ SIMBOLO \ REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utiliza en los casos en que un mismo paso se
realiza una operacion y una verificacion.

concentrarse en u germite identificar las copias o
juegos de los docu ados en el procedimiento.

Archivo defi ﬁ__ i6n de un documento o
material ‘&-m sep a_archivar de manera
defini cepe de"que se emplee‘e ientos.

z Anexo de documentos.Indicagque desye,mas documentos se anexan para

A dyoral. Se utiliza cuando un docu algin
2 guardarse durante un periodo de tiempo a-después
en otra actividad; si@ifi@a espera y se aplic ando del
doc nto o material se co cta ptra_operacion. R

Conegtor|pegp] mo p i simbole sé n
la finalidagift Hmn . m SE al finalizar la
hoja, hacle-croffeeSyasySSSAerio oo \,e ; dentro
del simbolo WAELE h&E by dfa& | primer conector y se
continuara con la secuengia lnumérica’hasta el flnal del procedimiento.
Conector de procetiiidrtosiiE8Mutilizado para sefialar que un
procedimiento sgmmeﬁ(e&f)ﬁ continuacidrivderotros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el hombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la descripcion con el signho

a
-‘--

de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacion de un documento
cuando por diversas causas ya ho es necesaria su participacion en el
procedimiento.

ST
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacién, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el niumero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
— contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primer simbolo se anotara una “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulognferior'derecho un triangulo negro.

Formato no impresa. Indica que el formato usado en el procedimiento es un
modelo que no esté@limpreso; se distingue delranterior Unicamente en la forma,
las demés _especificaciones para Su uso son.iguales.

Fuera_de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
/L actividad o participacion ya no es requerida‘dentro del mismogseyutiliza el

signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

Inspeccion. El cuadro es utilizado como simbolo detinspeccion, verificacion,
revision o bien, cuando se exg R una accién, un formato e~éna actividad,
asi‘como para consultar o c¢ odificar las caracteristicas de la-accion
o activida

ggedimientogreguiere de
Rien, para dar tiempo al
cumentacion.

Interrupcig

una interrupuv
usuario de rea

Linea continua. MarGalelidpl BeX@® informacion y los documentos o
materiales quesmrﬁsﬁﬂ—realizando encall Aigao Su direccion se maneja a
_l través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
l actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.

ﬂ Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,

dinero o todo aquello que sea en especie.
Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un
namero en secuencia y se escribird una breve descripcién de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.
[ Registro y/o controles. Se usard cuando se trate de registrar o efectuar alguna
(:L anotacién en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacién. S debera anotar al margen del simbolo el
nombre con el cual se puede identificar el registro o control.
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Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.

VALLE »= CHALCO
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VIl. DIAGRAMAS DE FLUJO
1. PROCEDIMIENTO: Permiso de Carga y descarga en via publica
Persona fisica o juridica Recepcidn de la Direccién de Movilidad Director de Movilidad

Colectivo.

Se presenta solicitando el tramite | se le muestra al la lista de documentos
de permiso de carga y descarga en 2| requeridos.
via publica.

Anexo 1

Se revisa los documentos presentados por el
interesado.

Se hace de su conocimiento del
documento faltante o erréneo,
para complementar.

)

é¢Cumple con los
documentos
solicitados?

SOl ivMARIDAD

Se le solicita a la persona interesada llenar el

oficio de solicitud.

Recibe la orden de pagoypasaala | Emite la orden de pago y se hace entrega a la
tesoreria a realizar el pago. persona interesada, orientandolo que pasea

a la tesoreria.
Anexo 3

¢Realiza el
pago?

No

Obtiene el comprobante fiscal Recibe el orden de pago, integra Ila

. s N . .
sellado y pasa a la Recepcién de > documentacidon y prepara el permiso para
la Direccién de Movilidad. firma de autorizacion del Director.

8T
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Persona fisica o juridica Recepcion de la Direccién de Movilidad

Colectivo.

Director de Movilidad

Recibe el expediente vy
permiso de carga y descarga
en via publica para su firma.

Vv

Recibe expediente y permiso de carga vy

descarga en via publica.

Firma permiso de carga y
descarga en via publica

Fotocopia

documentos
necesarios 'y los
integra a su

expediente.

Hace entrega del permiso de carga vy
descarga en via publica en original.

Recibe permiso de carga y descarga
en via publica y firma de recibido.

Sigamos ffw/w/o'zmana’o el futuro

Fin.

Anexo 4
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sigames 7. o totwo

DEPENDENCIA: Direccion de Movilidad

CLAVE MUNICIPIO: 122

2. PROCEDIMIENTO:

Persona fisica o juridica

Colectivo.

Permiso de estacionamiento temporal en via publica.

Recepcidén de la Direccién de Movilidad

Director de Movilidad

Se presenta solicitando la

Se le muestra la lista de documentos

expedicion de permiso de
estacionamiento temporal en via
publica.

requeridos.
d Anexo 1

Se revisa los documentos presentados por el

Se hace de su conocimiento del
documento faltante o erréneo,
para complementar.

T fg \ No
‘ | Cl=l=
J p—
A

interesado.
Jf " ) ‘--

é¢Cumple con los
documentos
solicitados?

BERE
si )
DE =FA a

Se le solicita a la persona interesada llenar el
oficio de solicitud.

Anexo 2

. STgUTITUS | oo oo e T oo voo

Emite la orden de pago y se hace entrega a la

i <
Recibe la orden de pagoy pasaala |&
tesoreria a realizar el pago.

¢Realiza el
pago?

No

persona interesada, orientandolo que pasea

a la tesoreria.
Anexo 3

Obtiene el comprobante fiscal

Recibe el orden de pago, integra Ila

la Direccién de Movilidad

.z N
sellado y pasa a la Recepcion de >

documentacidon y prepara el permiso para
firma de autorizacion del Director.
|

0¢
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Persona fisica o juridica Recepcion de la Direccién de Movilidad Director de Movilidad

Colectivo.

Recibe el expediente vy
permiso de estacionamiento
temporal en via publica para
su firma.

A4

Firma permiso de
estacionamiento  temporal
en via publica.

Recibe expediente y permiso de
estacionamiento temporal en via publica.

Anexo 4

A 4

Fotocopia los
documentos

necesarios 'y los

integra a su
expediente.

V. CcO

SOl | RIDAD
Recibe permiso de estacionamiento Hace entrega del permiso de
temporal en via publica y firma de estacionamiento temporal en via publica en
recibido. original.
\4
Fin.
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DEPENDENCIA: Direccion de Movilidad

VIIl. ANEXOS

Procedimiento 1: permiso de carga y descarga en via publica

v
ko

Poccumien
Preyo |

vYVYVVVYVYY

Sigamos ?e_and/ommna’o el futuro
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Procedimiento 1: permiso de carga y descarga en via publica
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DEPENDENCIA: Direccion de Movilidad

Procedimiento 2: permiso de estacionamiento temporal en via publica

»7S

g8

>8R Valle de Chalco Solidaridad Estado de México
s T
;‘” T e REER

¢ :

>

>
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a4
Sigamos %M/Ommﬂd() el futuro
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DEPENDENCIA: Direccién de Movilidad

CLAVE MUNICIPIO: 122

Procedimiento 2: permiso de estacionamiento temporal en via publica
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IX VALIDACION.

HALCO

2022 2024

LIC.ALAN VELASCO AGUERO ING. ALFREDO GINES FLORES
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE UIPPE
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