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I. HOJA DE AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Jefatura de Prevencion del
Delito el cual contiene informacién referente a su estructura y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento la
Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos en los articulos siguientes:

Articulo *109.- Las instituciones de seguridad publica estatales o municipales tienen como
mision primordial la prevencién del delito; de manera primaria, mediante intervenciones
frente a los factores que provocan las conductas antisociales, asi como fortaleciendo las
causas que generan seguridad publica.

Articulo *110.- Por prevencién se entiende el conjunto de acciones, programas, estrategias
y politicas publicas, que desarrollen y ejecuten las instituciones de seguridad publica, con
participacion de la sociedad, para actuar sobre los factores que generan o favorecen las
conductas antisociales, a fin de impedir su ocurrencia, pudiendo imponer las sanciones
administrativas correspondientes, conforme a la normativa aplicable.
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Il. PRESENTACION

Prevenir el delito es fundamental, ya que promueve la construccion de una sociedad
activa que ayudara a impulsar cualquier aspecto de la vida social, econémica, cultural y
civica, Este departamento, mediante su intervencion y mediacién, enriquece las acciones
en el Municipio, al mismo tiempo que se garantiza el derecho ciudadano.

El proceso participativo, es un dialogo constructivo y argumentado entre la ciudadania y
las instituciones de seguridad publica, ya que tenemos la oportunidad de llevar a término
un seguimiento del trabajo de manera conjunta, ademas de que prevencion del delito es
una de las vertientes de la seguridad publica que atiende y combate el fenémeno social
de la delincuencia.
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[Il. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE DIAGNOSTICOS SITUACIONALES Y DE

DETECCION DE RIESGOS EN EL PROGRAMA ESCUELA SEGURA.

lil.1 Proposito
Detectar los niveles de seguridad e inseguridad; asi como los factores de riesgo en la
Institucion educativa a trabajar.

[ll.2 Alcance
Aplica a los padres y madres de familia, docentes y estudiantes.

lll.3 Referencias
Ley del sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

Ill.4 Responsabilidad
. Es responsabilidad del personal del Programa Escuela Segura, apegarse a este
procedimiento.
. Es responsabilidad de la Jefa de Prevencion del Delito verificar y dar seguimiento a este
procedimiento.
. Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica, Transito y Transporte supervisar
los resultados de este procedimiento.

1ll.5 Definiciones

Diagnéstico: Evaluacion previa en base a un muestreo tomado en un lugar y poblacién
determinado, para analizar e interpretar.

Factores de riesgo: Elementos o rasgos que promuevan un riesgo en la seguridad
escolar.

IBM SPSS 23: Sistema de evaluacion y estadistica version 23.

111.6 Método de trabajo
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111.6.1 FLUJOGRAMA

INICIO

v

Se contacta con la Institucion Educativa a
trabaiar, para presentar | programa
Escusla Segura, asi si autorizacidn para

1 gjecucian.

b

Se convocan & la sociedad de padres y
madres de familia, asi como a los
comités de padres y madres de familia ya
establecidos, para su informacion y

2 aceptacion.

S

Se convocan & los padres y madres de
| 3 familia para la presentacion del Programa.

v
Se aplica el Diagnostico de Percepaidn
4 de Seguridad en su comunidad. Diagnéstico de

¢ Percepsion de Seguridad

Se les solicitan a los padres y madres de
familia la autorizacion de aplicar

!

disgnosticos situacionales & los alumnas
5 de dicha Institucién Educativa. Diagnéstico de deateccitn de

factores de nesgos.

|

Teniendo los Diagndsticos
respondidos, se precalifican, se
determinan las variables y

6 rangos a evaluar.

/,/J

Se ingresan al programa de SPSS 23,
donde posteriormente se imprimen los
7 resultados en cuadros comparativos y
oraficas de barras.

v

los resultados obtemidos
de la estadistica
descriptiva,

Se realiza el estudie,
para la interpretacion de
8

[
Se realiza el dictamen y oficio, dirigido al
Director (a) de la Institucion educativa, con fas
ohservaciones, resultados y determinaciones FIN
con recomendaciones para trabajar en base a
las necesidades detectadas en dicha
g Institiirinn

6
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1.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

(No. de Control)

Jefe de Area

Se contacta con la Institucion Educativa a trabajar,
para presentar el programa Escuela Segura, asi su
autorizacién para ejecucion.

Ficha de agenda y
requerimientos.

Encargado del
Programa Escuela
Segura.

Convocan a la sociedad de padres y madres de
familia, asi como a los comités de padres y madres
de familia ya establecidos, para su informacion y
aceptacion.

Director (a).

Se convocan a los padres y madres de familia para la
presentacion del Programa y la aplicacién del
Diagndstico de Percepcion de Seguridad en su
comunidad.

Encargado del
Programa Escuela
Segura.

Se les solicitan a los padres y madres de familia la
autorizacion de aplicar diagnosticos situacionales a
los alumnos de dicha Institucion Educativa.

Auxiliares en el
Programa Escuela
Segura.

Se aplica el diagnostico de deteccion de factores de
riesgos al personal docente y administrativo de dicha
Institucion educativa.

Auxiliares en el
Programa Escuela
Segura.

Teniendo los Diagnosticos respondidos, se
precalifican, se determinan las variables y rangos a
evaluar.

Encargado del
Programa Escuela
Segura.

Se ingresan al programa de SPSS 23, donde
posteriormente se imprimen los resultados en cuadros
comparativos y graficas de barras.

Encargado del
Programa Escuela

Segura.

Segura y auxiliares en
el Programa Escuela

Se realiza el estudio, para la interpretacion de los
resultados obtenidos de la estadistica descriptiva.

Encargado del
Programa Escuela
Segura.

Se realiza el dictamen y oficio, dirigido al Director ()
de la Institucion educativa, con las observaciones,
resultados y determinaciones con recomendaciones
para trabajar en base a las necesidades detectadas
en dicha Institucion.

Parte Informativo.
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111.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Ficha de agendas y Jefatura de 3 afios.
requerimientos Prevencion del delito
2 Parte Informativo Jefatura de 3 anos.
prevencion del delito
iil.6.4.ANEXOS
No. Documento Clave
1 Ficha de agendas y Agenda
requerimientos
2 Parte Informativo Pi-JPD
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IV. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE TALLERES Y ACTIVIDADES LUDICAS.

IV.1 Propdsito
Educar y aplicar los conocimientos que se impartan en los diversos talleres y actividades.

IV.2 Alcance
Aplica a los padres y madres de familia, personal docente y estudiantes.

IV.3 Referencias
Ley del sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

IV.4 Responsabilidad

L]

Es responsabilidad del personal del Programa Escuela Segura, apegarse a este
procedimiento.

Es responsabilidad de la Jefa de Prevencion del Delito verificar y dar seguimiento a este
procedimiento.

Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Plblica, Transito y Transporte supervisar
los resultados de este procedimiento.

IV.5 Definiciones
Talleres: Actividades de aprendizaje con actividad y objetivo.
Actividades Ludicas: Actividades de aprendizaje a través del juego y dinamicas.

IV.6 Método de trabajo
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IV.6.1 FLUJORAMA

INICIO

Se contacla con la Institucién Educativa o
nos hacen liegar la peticion por oficio, para
presentars el catélogo de los lalieres y.
actividades a realizar, para agendar.

l

Asistencia a la Institucion Educativa en la
fecha y hora agendada, se imparte el
taller que haya sido seleccionado por la
Direccion escolar.

'

Si es une actividad |idica, se realiza en el
espacio designado por |a Institucion
educativa

!

Se toma |a asistencia de

4 \ log integrantes, asi como peve
evidencias
l fotlogréficas.
Se liena el formato de resultados
5 obtenidos.
FIN

10
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IV.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Documento de Trabajo

Actividad (No. de Control)

Paso Responsable

Se contacta con la Institucién Educativa o nos hacen
llegar la peticién por oficio, para presentara el
catdlogo de los talleres y actividades a realiza para
agendar.

Ficha de agenda y

1 | Jefe de Area -
requerimientos.

Jefe de Area
Encargado del

2 | Programa Escuela
Segura.

Y Auxiliares.

Asistencia a la Institucion Educativa en la fecha y
hora agendada, se imparte el taller que haya sido
seleccionado por la Direccion escolar.

Jefe de Area
Encargado del

3 | Programa Escuela
Segura.

Y Auxiliares.

Si es una actividad ludica, se realiza en el espacio
designado por la Institucién educativa.

Auxiliares en el
4 | Programa Escuela
Segura.

Se toma la asistencia de los integrantes, asi como
evidencias fotograficas.

Jefe de Area

Encargado del Se llena el formato de resultados obtenidos. Formato de resultados

5 Programa Escuela obtenidos.
Segura.
iV.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Ficha de agendas y Jefatura de 3 afios.
requerimientos Prevencion del delito
2 Formato de resultados
obtenidos
IV.6.4.ANEXOS
No. Documento Clave
1 Ficha de agendas y Agenda
requerimientos
2 Formato de resultados TFRO-JPD
obtenidos
L 11
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V. PROCEDIMIENTO PARA LA CANALIZACION DE PERSONAS A INSTITUCIONES DE
APOYO.

V.1 Propésito
Apoyar y canalizar a personas afectadas por la violencia, problemas psicolégicos y de
inseguridad.

V.2 Alcance
Aplica a los padres y madres de familia, personal docente y estudiantes.

V.3 Referencias
Ley del sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

V.4 Responsabilidad
. Es responsabilidad del personal del Programa Escuela Segura, apegarse a este
procedimiento.
. Es responsabilidad de la Jefa de Prevencion del Delito verificar y dar seguimiento a este
procedimiento.
. Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica, Transito y Transporte supervisar
los resultados de este procedimiento.

V.5 Definiciones
Problemas psicolégicos: Referente a problemas mentales y de cognicion.

V.6 Método de trabajo

12
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V.6.1 FLUJORAMA

v

La Institucidn Educativa o los tutores
salicitan apoyo para algln estudiante, gue
requigran &l apoyo referente a violencia,
conductas o adiccionss.

h 4

Se realiza oficio de canalizacién a la
2 Institucion de apoyo.

h

Se trasiada & la Instifucion de apoyo y se
3 regresa al afectado (os) a su domicilio.

l

4 Se da seguimiento al caso.

|

FIN

13
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V.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

(No. de Control)

Jefe de Area

La Institucién Educativa o los tutores, solicitan apoyo
para algun estudiante, que requieran el apoyo
referente a violencia, conductas o adicciones y recibe
la solicitud via verbal la Jefa de Prevencion del delito.

actividades

Encargada de las

administrativas.

Realiza oficio de canalizacion a la Institucion de
apoyo.

Jefe de Areay
Encargado del

Segura.

Programa Escuela

Se traslada a la Institucién de apoyo y se regresa al
afectado (os) a su domicilio.

Jefe de Area
Encargado del

Programa Escuela

Se da seguimiento al caso.

Segura.
V.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
NINGUNO
V.6.4.ANEXOS
No. Documento Clave

NINGUNO

14
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V1.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE DIAGNOSTICOS DE PERCEPCION DE
LA SEGURIDAD COMUNITARIA DEL PROGRAMA COMUNIDAD SEGURA.

VI.1 Propésito

Detectar los niveles de seguridad e inseguridad; asi como los factores de riesgo en la
Comunidad a trabajar.

VI.2 Alcance
Aplica a los ciudadanos del municipic de Emiliano zapata.

V1.3 Referencias
Ley del sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

V1.4 Responsabilidad
. Es responsabilidad del personal del Programa Comunidad Segura, apegarse a este
procedimiento.
. Es responsabilidad de la Jefa de Prevencion del Delito verificar y dar seguimiento a este
procedimiento.
. Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica, Transito y Transporte supervisar
los resultados de este procedimiento.

V1.5 Definiciones

Diagnéstico: Evaluacién previa en base a un muestreo tomado en un lugar y poblacion
determinado, para analizar e interpretar.

Factores de riesgo: Elementos o rasgos que promuevan un riesgo en la comunidad
Segura.

IBM SPSS 23: Sistema de evaluacién y estadistica versién 23.

V1.6 Método de trabajo

15
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VI.6.1 FLUJOGRAMA

INICIO

v

El presidente del comité de vigilancia
1 vecinal agenda fecha para reunién, via
telefonica, escrita o presencial, Oficio de solicitud,

L
Se raalizan los volantes y el oficio
para convocar @ la comunidad, y
2 solicitar el mabiliario.

|

Se acude a la Colonia agendada, se lieva
a cabo el taller solicitado, se toman
evidencias fotograficas asi como pase de

3 lista v peticiones de la ciudadania.

.

Se llega a un acuerdo con
la comunidad para realiza
un comité de vigilancia
4 vecinal y darle seguimiento
a las soliciudes de los
ciudadanos,

v

Se aplica el diagnostico de percepcién de
la seguridad e inseguridad en la
5 Comunidad.

.

Teniendo los Diagnésticos
respondidos, se precalifican, se

5 determinan las variables y
rangos a evaluar.

v

Se ingresan al programa de SPSS 23,
donde posteriormente se imprimen los
resultados en cuadros comparativas y
7 graficas de barras.

; P

8 Se realiza el estudio,
para la interpretacion de
los resultados obtenidos
de |a estadistica

Oficios de solicitudes.

Se toman evidencias
fotograficas,

Diagnéstice de
Percepeion de Seguridad

descriptiva.
r

—

Se realiza el dictamen y oficio, dirigido al Director (a) de

Seguridad Publica, con las observaciones, resultadas y

determinaciones con recomendaciones para trabajar en
g base a |las necesidades detectadas en dicha comunidad.

16

FIN
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V1.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo

(No. de Control)

Jefe de Area

El presidente del comité de vigilancia vecinal agenda
fecha para reunion, via telefonica, escrita o
presencial.

Ficha de agenda y
requerimientos.

Encargado del

Segura.

Programa Comunidad

Se realizan los volantes y el oficio para convocar a la
comunidad, y solicitar el mobiliario.

Auxiliares en el

Segura.

Programa comunidad

Se acude a la Colonia agendada, se lleva a cabo el
taller solicitado, se toman evidencias fotogréficas asl
como pase de lista y peticiones de la ciudadania

Auxiliares en el

Segura.

Programa comunidad

Se llega a un acuerdo con la comunidad para realiza
un comité de vigilancia vecinal y darle seguimiento a
las solicitudes de los ciudadanos.

Auxiliares en el

Segura.

Programa comunidad

Mantener en orden y organizados los expedientes de
los comités formados de vigilancia vecinal ya
integrados.

Encargado del

Segura.

Programa comunidad

Teniendo los Diagnosticos respondidos, se
precalifican, se determinan las variables y rangos a
evaluar.

Encargado del

Segura

Programa comunidad

Se ingresan al programa de SPSS 23, donde
posteriormente se imprimen los resultados en cuadros
comparativos y graficas de barras.

Encargado del

Segura

Programa comunidad

Se realiza el estudio, para la interpretacion de los
resultados obtenidos de la estadistica descriptiva.

Encargado del

Segura.

Programa comunidad

Se realiza el dictamen y oficio, dirigido al Director (a)
de la Institucién educativa, con las observaciones,
resultados y determinaciones con recomendaciones
para trabajar en base a las necesidades detectadas
en dicha Institucion.

Parte Informativo.

17
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V1.6.3 REGISTRO DE CALIDAD

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Ficha de agenda y Jefatura de 3 afos.
requerimientos Prevencion del delito
2 Parte informativo Jefatura de 3 afos.
Prevencién del delito
V1.6.4.ANEXOS
No. Documento Clave
1 Ficha de agenda y Agenda
requerimientos
2 Parte Informativo PI-JPD

18
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VIi. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE TALLERES
VIl.1 Propésito
Aplicar los conocimientos que se impartan en los diversos talleres y actividades.

VII.2 Alcance
Aplica a los ciudadanos del municipio de Emiliano Zapata.

VIL.3 Referencias
Ley del sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

VIl.4 Responsabilidad
. Es responsabilidad del personal del Programa comunidad Segura, apegarse a este
procedimiento.
. Es responsabilidad de la Jefa de Prevencion del Delito verificar y dar seguimiento a este
procedimiento.
. Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica, Transito y Transporte supervisar
los resultados de este procedimiento.

VIIL.5 Definiciones
Talleres: Actividades de aprendizaje con actividad y objetivo.

VII.6 Método de trabajo

19 J
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Vil.6.1 FLUJORAMA

( INICIO |

h 4

El presidente del comité de vigilancia
vecinal agenda fecha para impartir un
1 taller, via telefonica, escrita o presencial,

Oficio de peticion.

h 4

[
[

Se realizan los volantes y el oficio
para convocar & la comunidad, y

2 solicitar &l mobiliario.

l

Se acude a la Colonia agendada, se lleva
a cabo el taller solicitado, se toman
,—— evidencias fotogréficas asi como pase de,

3

lista y peticiones de la ciudadania.
Se toman evidencias

l folograficas.

Se llaga & un acuerdo con la comunidad
para realiza un comité de vigilancia vecinal
y darle seguimiento a las solicitudes de

Oficios de solicitudes,

Se llena el formato de resultados
5 obtenidos.

FIN

20

| 4 los ciudadanos.
l Oficios de solicitudes,
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Vil.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Jefe de Area

El presidente del comité de vigilancia vecinal agenda
fecha para impartir un taller, via telefénica, escrita o
presencial.

Ficha de agenda y
requerimientos.

Jefe de Area
Encargado del
Programa Comunidad
Segura.

Y Auxiliares.

Se realizan los volantes y el oficio para convocar a la
comunidad, y solicitar el mobiliario.

Jefe de Area
Encargado del
Programa Comunidad
Segura.

Y Auxiliares.

Se acude a la Colonia agendada, se lleva a cabo el
taller solicitado, se toman evidencias fotograficas asi
como pase de lista y peticiones de la ciudadania.

Auxiliares en el
Programa Comunidad
Segura.

Se llega a un acuerdo con la comunidad para realiza
un comité de vigilancia vecinal y darle seguimiento a
las solicitudes de los ciudadanos.

Jefe de Area
Encargado del

Se llena el formato de resultados obtenidos.

Formato de resultados

Programa Comunidad obtenidos.
Segura.
IV.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencién.
1 Ficha de agenday Jefatura de 3 afos.
requerimientos Prevencion del delito
2 Formato de resultados Jefatura de 3 afios.
obtenidos Prevencion del delito
111.6.4.ANEXOS
No. Documento Clave
1 Ficha de agenday Agenda
requerimientos
2 Formato de resultados TFRO-JPD
obtenidos
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VIil. PROCEDIMIENTO PARA LA CANALIZACION DE PERSONAS A INSTITUCIONES DE
APOYO.

VIll.1 Proposito
Apoyar y canalizar a personas afectadas por la violencia, problemas psicolégicos y de
inseguridad.

VIil.2 Alcance
Aplica a los ciudadanos del municipio de Emiliano Zapata

Vill.3 Referencias
Ley del sistema de Seguridad Publica del Estado de Morelos.

VIil.4 Responsabilidad
. Es responsabilidad del personal del Programa Comunidad Segura, apegarse a este
procedimiento.
. Es responsabilidad de la Jefa de Prevencion del Delito verificar y dar seguimiento a este
procedimiento.
. Es responsabilidad del Secretario de Seguridad Publica, Transito y Transporte supervisar
los resultados de este procedimiento.

VIIL.5 Definiciones
Canalizar: Trasladar a una persona a la institucién que le corresponde.

~|  VIIL6 Método de trabajo
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VIil.6.1 FLUJORAMA

INICIO

'

Los ciudadanos se presentan a las
oficinas de prevencién del delitc a

1 solicitar el apoyo.
v
Se realiza el oficio de canalizacion a la |
Institucion de apoyo e S
2 Oficio de canalizacion.

!

Se traslade a la Institucion de apoyo y se
| 3

regresa al afectado (os) a su domicilio.

!

| 4 Se da seguimiento al caso. |

!

FIN
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VIIl.6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

1 | Jefe de Area

La CMDTE Maria Griselda Garcia Meza, solicita que
requieran el apoyo, y recibe la solicitud via verbal.

Encargada de las

Reazliza el oficio de canalizacién a la Institucién de

2 | actividades Oficio
administrativas. P
Jefe de Area y
3 Encargado del Se traslada a la Institucién de apoyo y se regresa al
Programa Comunidad afectado (os) a su domicilio.
Segura.
Jefe de Area
4 Encargado del Se da seguimiento al caso.
Programa Comunidad
Segura.
VIIL.6.3 REGISTRO DE CALIDAD
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de Tiempo de
su Custodia retencion.
1 Oficio Jefatura de 3 afios.
Prevencion del delito

VIIl.6.4.ANEXOS

Documento

Clave

Oficio

JPD
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