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T oRESIDARQEEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA

MUNICIPAL PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) . NORMAQEAPLICA
__HA d&umq/\ s 7.5
L INRINICIPIOBE — \ _
coyuy
G .
. MCB-760504-846
2021-2024
INTRODUGCION

Uno de los propdsitos fundaméntales para el mejoramiento de la funcién publica,
es la revision y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y
procedimientos de trabajo en las dependencias de la administracién publica
municipal. Los manuales de procedimientos son instrumentos administrativos
que apoyan el que hacer institucional y estan considerados como instrumentos
administrativos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacion y el
dministrativo y asi como para consulta en el desarrollo cotidiano de

oder definir Jos procesos para la elaboracién de procedimientos de unidad de

Proyectos que generen impactos positivos al Municipio de Coyuca de Benitez y. .
contribuyan al desarrollo urbano sustentable, de tal forma que los recursos —

publicos se utilicen de manera eficiente y eficaz en la solucién de los problemas
y necesidades, permitiendo el ejercicio responsable que la ley le otorga al
Municipio. !

A

Pihaesnrs

Proporcionar un instrumento técnico-administrativo que norme la gestién de”

proyectos fuera del presupuesto etiquetado (ramo 33en el Presupuesto de

i "';Eg,resousﬁ de la Federacion (PEF) y las oportunidades de inversion
/1= MARCO JURIDICO

“Leyes

“Cénstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Conistituicion Politica del Estado de Guerrero

‘Leybrgénica de Municipio libre del estado de Guerrero
lIlAALCANCE

La elaboracion de los procedimientos que contempla las actividades

o

omprendidas de la Unidad de Proyectos Prioritarios

T
A

N B N N NN NNNNIENNISNIMEIMNIMNIME.

RECTP T 't ECABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:

TRANSFO ;.{ TOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL
PE Nfg f%:o BE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,

ol ea e RIORITARIOS GRO
FECHAUERRERO
THUSNSIMARCO ANTONIO
MTRA. SILVIA TALAVERA
nomeRER/ |- 2026uINTOS RioS OANES LiC. OSSQ'E'E::CHECO

FIRMA
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7,{COYHCA DE BENITEZ, GUERRERO ANO MES DIA
werg 2021 -2024 2023 02 1 \
MMENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA \
PRESIW%IMIENTOS (P-CCA-01) NORMA QUE APLICA w
MUNICIPAL 7.5

Para uso del pr ;
actividades coo

4\ especifico (resultado, producto o servicio) dentro de un tiempo, con un costo y 4 PR
" /:un alcance definido.

F‘Iglsjtructivo se entendera: Proyecto: Es un conjunto’de”
relacionadas entre si que buscan cumplir un objetivo

" 'Cabe destacar que completar con éxito un proyecto significa cumplir con los
objetivos dentro del alcance propuesto, el costo determinado y el plazo pautado.

b |

4

I B B BN

N N N B E N NNENENNMN.

o

El éxito de un proyecto también se mide por la calidad y el grado de satisfaccion

ido el proyecto.

Io{:\{esados, lo cual implica que se den los beneficios para los cuales fue

M

H AYUNTAMIENT

UNICIE

ec rioritarios: Conjunto de actividades coordinadas para generar un
cto o servicio unico y temporal que estan asociados directamente con el
ro de los objetivos y metas establecidos del Plan Estratégico Institucional. el
.. FHOyecto inversion publica: es todo esfuerzo integrado y sistematico que -
voroes g8 appliga capacidad para producir bienes o servicios, destinados a solucionar
‘w/j:* blemas especificos y a contribuir con el tiempo determinado.
P ‘%ﬁ .-”’
; "A;gfoyecto de funcionamiento y mejora: son todos aquellos proyectos de menor
iR 10 anTqu{Bd que contribuyen a la operativizacion de las estrategias a través de la
SECH ',;,; 1{ ,Lgrngm;an Sus procesos, servicios, tecnologia, etc.
" 730504816
.v" ] g‘t{n de proyectos: es un conjunto de metodologias para planificar y dirigir un proyecto.
S
. Derivado de la Gestion del presidente Municipal @
Derivado de la Unidad de Proyectos Prioritarios /
171 #p¢ Elaboracion de Proyectos
TRANSPGRTE Y
FOMENTO AL ENPLED /
MUNICIPIO DI/ —————
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL
PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
A PRIORITARIOS GRO )
“FECHA
ING. MARCO ANTONIO
MTRA. SILVIA TALAVERA OFRAS
NOMBRE Y GUINTOS RIOS Seais LiC. osssli:::;cueco
FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ::vg'.:-.TolNANfl
COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO AfO MES DIA
2021 - 2024 2023 02 1
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA
PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) o R UNICiPA
Derivado de la Gestion del presidente Municipal \
\ e ldentificar el Proyecto Programa o acci6n
/e Reglas de Operacién del Programa
! e Seguimiento de la gestion del proyecto (requisitos en solicitud dei
j proyecto)
e Desarrollo del Proyecto
e Comprobacién del gasto
¢ |mplementacion del proyecto
" = e Evaluacion del proyecto
* e Indicadores del desempefio
Deri la Unidad de Proyectos Prioritarios
entificar el Proyecto en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
(PEF)
Reéglas de Operacion del Programa
Seguimiento de la gestion del proyecto (requisitos en solicitud del
/.. .k proyecto)
i """ "Desarrollo del Proyecto
~ ,+ .« Comprobaci6n del gasto
. 5.s"»¢ Implementacién del proyecto
N/ ¥.:5* o Evaluacién del proyecto
v IO R (808 Indicadores del desempeiio
SEC .RIA GENERAL
A %éguén de Proygg}gs
Qﬁ)!icitud de , ta de Programa o accion de las diferentes
mlp . secretarias 48P A&yuntamiento
TiAHWRﬁ alisis de p Spuast de programa o accién
F-%Em ntificar PRESJDENC:A
EOVUCADE // MUNICIPAL
BEN - H. AYUNTAMIENT
GUER DEL
;gg-: ; HCUON‘:‘CW’O
2021-2024
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL .|
PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ, ||
PRIORITARIOS GRO
FECHA F ,
SRR e GUINTOS RiOS NTRA QRN TALMERA ] e OSSIEL PACHECO
FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL REVISION Nol
W7 Coyuca COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO ARO MES DIA
Mg Lin? 2021 - 2024 2023 02 1
L PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA MBIC
\ PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) ';gRMA QUE APLICA
?;\L\“" ' \
{ .- DIAGRAMA DE PROCESO |
N \
'DIRECTOR
UNIDAD DE| INICIO
H{PROYECTO
S
PRIORITARI !
0s h 4
11 Recibe mediante oficio la
propuesta para desarrollar
Oficio
Popuesta M
v
2
( Analiza la pertinencia y su
alineacidn a la planeacién
municipal y se presenta al
" | Presidente Municipal
Z- ; si l
2
Ay LN TARMIE cClmple
MUM!’I‘.H'M ¢ ql‘.\"v'l con los
criterios?
A “ ;
murac ek DE covuch & i
12 BEL GRO P
D MREM 0F GUERRERO
REGIDU
TRANSPORTE ¥ e
FONEATO AL ENPLED 7021-2024
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
SEM IRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL
PUE: 3 RC DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
g PRIORITARIOS GRO
202V - p024
FECHA OF;
ING. MARCO ANTONIO
SOMBREY GUINTOS RIOS TR B ANERAVERA | 1. OSSIEL PACHECO
FIRMA SALAD

®




mamw

m m

S T @ s P EEE AN EES

h

B A

£S

A

PaginalA12
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL REVISION Nol
COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO ARO MES DIA
2021 - 2024 2023 02 1
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA
PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) NORMA QUE APLICA
7.5 i\ -
3 -
‘Genera las observaciones \
v ““correspondientes y se informa por
) medio de oficio a la Dependencia 3
o Entidad.
< Mapea todos los actores
\ A Oficio que inciden en el
- \ proyecto. para la
realizacién del diag. y las
o solucidnes para
. N desarrollar el documento.
Informa por medio de oficio a la \ NN Ators
Dependencia o Entidad que su
i . propuesta es procedente. l i
3. > .
Oficio Formula el proyecto con base al ;R:;lb;o ;:
tipo de proyecto o programa de Fe,nv\i':‘ff y'para
infraestructura (social, Dicta n-;en
econémica o gubernamental).
Técnico, al
Departamento \)
Proyectos - Unidad de Lo
Proyecto \-.\ \
l 3 Prioritarios \
Considera un minimo estandar l Proyectos \\
de informacién Conforme a los 9
LINEAMIENTOS Emitidos por la
g SHCP: y presenta al “
T Presidencia
StL-
RE:!
rmspeati v/
AR/ \
NCOYUCA BE MUf\llCHw\L @
BE ....AYUNTAH!ENTQ J
GUE /i
MCB- Mumcum
202 Coy =
- BEMITEZ> (< -
GuU
MCB-760504-8/6
2021-2024
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO: i
DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL
PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
PRIORITARIOS GRO
FECHA
ING. MARCO ANTONIO
MTRA. SILVIA TALAVERA i
NOMBRE Y GUINTOS RiOS ORGANES LIC. OSSIEL PACHECO 5‘, =
FIRMA SALAG 1
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | ReviSION Noi
COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO ARO MES DIA
2021 - 2024 2023 02 1
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA
PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) .NORMA QUE APLICA
7.5
COORDINAD 2
ORB INICIO \ -\,
E TT‘? u'\':t AL 1 \_! \
1 Recibe mediante oficio la \
propuesta para desarrollar i
W UCH
O Oficio
T L
: Popuesta
v
2
‘}_'
> Analiza la pertinencia y su
alineacidn a la planeacién
municipal y se presenta al
AL Presidente Municipal
{Cumple
con los
criterios?
HoAYUNTAMIEE Te
MUMICHIAL CONSTY UGCIOMNSG
REGIDURIA DE S DLy PRESIDENCIA
TRAKSPORTE ¥ /] N 3 MUNICIPAL
FOMENTO AL ENPLED E ] pA : H. AYUNT
MUNICIPIODR — // e o ’
coYucADE MUMNICIFIENGE COvUCa MuNnicRlooE— (LA -
BEN DE BENIN-2 GRO Ccoy
GUERRER ECRETARIAGENERAL BENITEZ,
MCB-780 eF,
MCB 1816 GUERRERQO
2021 - 2021-2024 MCB-760504-816
2021-2024
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL; ;
PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
PRIORITARIOS GRO |
FECHA e
ING. MARCO ANTONIO
MTRA. SILVIA TALAVERA
NOMBRE Y GUINTOS RiOS ORGANES LIC. OSSIEL PACHECO
FIRMA SALAB




- BN BN B BN B BN B B BN BN B BN BN BN BN

B B B B B A

A B8 ES

3

I

Paginal1A12
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL | ReVISION No1
COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO ARO MES DIA
2021 - 2024 2023 02 1
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA
PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) NORMA QUE APLICA
7.5
= A
3 \ \
N
Genera las observaciones W |
correspondientes y se informa por ‘
medio de oficio a la Dependencia s
[} f:ntldad.
_ 5 Mapea todos los actores M
Oficio que inciden en el
\ proyecto, para la
realizacién del diag. y las
o solucidnes para
" } . > desarrollar el documento. MU
< D
informa por medio de oficic a la LMapa S
' Dependencia o Entidad que su g
propuesta es procedente. l "
3 B
Oficio Recibe el
L Formula el proyecto con base al proyecto y o
tipo de proyecto o programa de Sivis e
infraestructura (social, Dictamen Rare
econémica o gubernamental).
Técnico, al
Departamento
PrOyectos __p| Unidad de
Proyecto
l N Prioritarios
1 N
Considera un minimo estandar POy | @
de informacién Conforme a los 9
LINEAMIENTQOS Emitidos por la
SHCP: y presenta al 0
Presidencia
b AV Wlu.r.ﬂE NTO
MUITNUCE L CONS THTUC I i
l,mllw 'ﬁ
REGIDURIA DE , '3
TRANSPORTEY ‘;52?'_‘*
FONENTOALENPLED 7/ \; & s
MUNICIPIO DY 7 -
MUIRSC 1O - COYUCA
D¢ HE N B GRO MUNICIPIO
DE
SECRETARIA RENERAL eyl
ﬂézj BENITEZ,
& % GUERRERO
. MCB-760504-816
2021-2024
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL
PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
PRIORITARIOS GRO
FECHA T FEyS
ING. MARCO ANTONIO
MTRA. SILVIA TALAVERA 313
NOMBRE Y GUINTOS RiOS ORGANES LIC. OSSSGEI'::SACHECO <021 .
FIRMA
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COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO ANO MES DIA
2021 - 2024 2023 02 1
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA
PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) ngMA QUE APLICA A\

; e
COORDINAD \\
t

oRC | INICIO

l 1

Recibe mediante oficio la
gL uCh propuesta para desarrollar

Oficio

Popuesta

v

2

Analiza la pertinencia y su ;
alineaciodn a la planeacién ’ v -
unicipal y se presenta al '

Idente Municipal

l

¢Cumple
con los
criterios?

HOAYUNTAMIENTO
MURICI AL CONSTITUCIOS
_gnlu.,h
e T

&
Foa

PRESIDENCIA

aE P E BB EERED

MUNICIPAL Z
H. AYUNT, )
Di W
MUNICIP
COYUCA DE
BENITEZ,
GUERRERQ
2021 - 2024 MCB-760504-816
X T 2021-2024
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO: TUN;
DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL |
PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ;} -
PRIORITARIOS GRO b s
FECHA <02
ING. MARCO ANTONIO
MTRA. SILVIA TALAVERA
NOMBRE Y GUINTOS RIOS ORGANES LIC. os§§t::cneco
FIRMA
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correspondientes y se informa por
medio de oficio a la Dependencia

oewtol | oEntidad.
AN oA
s ‘\ - Mapea todos los actores
Oficio que inciden en el
\ proyecto. para la
realizacion del diag. y las
C solucidnes para
+ \ 5 desarrollar el documento,
M de Act
Informa por medio de oficio a la i apa ores

Dependencia o Entidad que su
propuesta es procedente.

Oficio

\,

\
N
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ::vglg?olmANl:l

COYUCA DE BENITEZ, GUERRERO ARO MES DA

2021 - 2024 2023 02 1

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA
PROCEDIMIENTOS (P-CCA-01) e \L )
'\
\\\ N
Genera las observaciones \M

Formula el proyecto con base al
tipo de proyecto o programa de
infraestructura (social,
econémica o gubernamental).

l Proyectos

i

Recibe el
proyecto y lo
envia para
Dictamen

Técnico, al
Departamento
Unidad de
Proyecto
Prioritarios

Considera un minimo estandar

de informacién Conforme a los
LINEAMIENTOS Emitidos por la
SHCP: y presenta al
Presidencia

Proyeétos

ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:

DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNIGIPAL | 1

—— DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
PRIORITARIOS GRO

FECHA OBRAS 7

ING. MARCO ANTONIO s

I GUINTOS RIOS T o ReANEs. VERA| Lic. OSSIEL PACHECO 20

FIRMA SALAS
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H. AYUNT‘AIQIENTO CONSTITUCIONAL RE3I510N Nol
COYUCA DEBENITEZ, GUERRERO ARNO MES DIA
;o 2021 - 2024 2023 02 1
PROCEDIMIENTEOPARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA
NORMA QUE APLICA
7.5

Vi.- RESPONSABILIDA

0\
\!|

h

MHE_BJBOSM-&G
Responsable Secuencia q7<'-<U<4 Actividades
Director NONFE 1 Definir las actividades a documentar con el objetivo de estandarizar su

situacion.

Identifica el (o los) resultados que se obtienen del desarrollo del
procedimiento; con la finalidad de estandarizar el proceso en su totalidad
Verificar y dar seguimiento a los programas y acciones de diferentes Area del
Municipio de Coyuca de Benitez.

Diferentes proyectos prioritarios asignados y asi mismo realizar todas
aquellas actividades que coadyuven al desarrollo de su puesto y el logro de
los objetivos de la unidad

Definir el responsable de la implementacion y seguimiento del
procedimiento en el campo correspondiente.

Verificar y dar seguimiento a la gestion de diferentes proyectos
asignados o gestionados por la unidad. '

(=g

La implementacién de los diferentes proyectos, programasy
acciones que estan asignados y elaborados en las diferentes
dependencias Municipales.

uuN!r r!g DE

AYUINTAMIENTO

Revisar la forma de elaborar los procedimientos y que E;ijpla
con los requisitos establecidos.
Dar seguimiento a la gestion de diferentes proyectos asignados

i, » | 0 gestionados por la unidad.

Elaborar y dar seguimiento a las diferentes solicitudes de

S ‘éb'f‘b‘yectos asignados al municipio en el Presupuesto de Egresos

eA L|a Federacion y Programas y acciones en las diferentes
secretarias del Gobierno Federal

ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:

DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL

PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
PRIORITARIOS GRO

FECHA

ING. MARCO ANTONIO

MTRA. SILVIA TALAVERA EpS
NOMBRE Y GUINTOS RiOS ORGANES LIC. OSSIEL PACHECQ . |
FIRMA DALAS
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL REVISION Nol

a CrQ CA DE BENITEZ, GUERRERO ARNO MES DIA
Coyu ce SRR 2021 - 2024 2023 02 1
- PROCEDIMIENTC PARA LA ELABORACION DE PUNTO(S) DE LA M
CEBIMIENTOS (P-CCA-01) NORMA QUE APLICA Loy
7.5 \
nncﬁmlm \
MUNICIPA
H A\'UNT |
D) \
VIl.- POLITICAS ng:g; PIORE> C_ A \
BEN|TEZ

1.-La elaboracléq‘%mmmlentos pueden invertir una o mas personas,
depéndlendo de I#eXtension y complejidad de la actividad a documentar.
\ 2 Las fuentes que permiten el establecimiento de procedimientos 5

cumentados son:
* Requerimientos de la Norma ISO 9001:2015/NMX-CC9001-IMNC-2015
¢ Actividades o procesos que por su complejidad o la variabilidad de
sus resultados son necesarios estandarizar.
e Elmapeo de procesos. MUNIC

TORALL
ision

Una vez que el procedimiento cuenta con todas las firmas (elaborado,

Cbnte\nida, revisé forma y autorizo) es considerado como oficial, y 5y
rtir@}ahi@e toman en cuenta las evidencias generadas en aplicacion. —%;( 8
uando surgen cambios en los documentos oficializados se procede de =
cuerdo al Procedimiento de Control de Documentos (P-CCA-02).
| 5.- Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma’

completa y legible.
“Ms - Todos los registros utilizados deberan ser almacenados de manera que

f’@w preserve.

ity b @

B B OB OB BN OB OB B A

A

B

J— ]
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
DIRECTOR DE UNIDAD PRESIDENTE MUNICIPAL
PUESTO DE PROYECTOS SECRETARIA GENERAL. | DE COYUCA DE BENITEZ,
PRIORITARIOS GRO
FECHA
- ING. MARCO ANTONIO IETTAL
MTRA. SILVIA TALAVERA
NOMBRE Y GUINTOS RiOS ORGANES LIC. ossgﬁll:::cneco
FIRMA




PRESIDENCIA
MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

ol H. CABILDO MUNICIPAL

C. Flor de Maria Guerrero Lope
Sindica Procuradora Mun@pal

C. tmﬁa Teran Alvarado
Regidor de Ob#as Publicas Desarrollo
‘Urbano y Espectaculos

(

C. Yuliana Zamypra Palacios
Regidora de Genero, Juventud y
Migrantes

C. Ingrid Cm@ Morales
Regidora de Educacion, Cultura y Deportea:

-
{

' L
~ C.Cruz RosalerRtSo zalez
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