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L. Introduccién

El presente Manual de Organizacién ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretaria de la
Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupcion del municipio de General Escobedo Nuevo Leén expedir
Manuales para la Administracién Publica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones
apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos,
procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de modernizacién que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo
impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacién es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempeniar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de recursos, con apego al marco
normativo y en base a la participacién ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno
municipal implementara para el desarrollo social, politico y cultural del municipio.

El presente Manual de Operaciones ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, y es parte del proceso de modernizacién que esta instituciéon impulsa
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en sus Direcciones con el objeto de que estas apoyen en forma mas eficaz y eficiente a las diferentes unidades
administrativas y en consecuencia el logro de los objetivos planteados en el Plan Municipal de Desarrollo de cada una

de las Administraciones.

Como todo Manual de Procedimientos, este documento administrativo contiene la descripcién de las actividades que
se deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de las funciones atribuidas a las Divisiones
dependientes de la Secretaria de Seguridad Ciudadana y Justicia Civica. Incluye, ademds, las areas, unidades
administrativas y dependencias externas que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus

responsabilidades y participacion.

Dejando las bases sustentables para definir y establecer los mecanismos de organizacién y operacion a fin de establecer
un control y funcionamiento mas eficiente y transparente para esta unidad administrativa, para lograr el correcto

desemperio beneficiando a los ciudadanos.

Toda modificacién que realice al contenido de la presente debera notificarse a la Secretaria de la Contraloria Interna
Transparencia y Anticorrupcion del municipio de General Escobedo Nuevo Leén.

El presente manual est4 a la disposicién de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Secretario de
Seguridad Ciudadana y Justicia Civica y/ola Secretaria de la Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupcion del

municipio de General Escobedo Nuevo Leén.
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I1. Objetivos del Manual

Proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la organizacion y funcionamiento como una referencia
obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos, el control sobre I actuacion personal y el desarrollo de
las funciones encomendadas.

Establecer un mecanismo y bases de control que permitan facilitar, definir y supervisar la organizacién de esta
Direccion.
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III. Marco Normativo

CONSTITUCIONES

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado de Nuevo Leén.

LEYES

VYVYVYVVYVVVVYYVY
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Ley De Gobierno Municipal Del Estado De Nuevo Le6n.

Ley De Responsabilidades De Los Servidores Pablicos Del Estado De Nuevo Ledn.

Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacién Del Estado De Nuevo Leon.

Ley Del Servicio Civico Del Estado De Nuevo Leén.

Ley De Seguridad Publica Para El Estado De Nuevo Leén.

Ley Federal De Responsabilidades Administrativas De Los Servidores Pdblicos.

Ley Federal De Transparencia Y Acceso A La Informacién Pablica Gubernamental.

Ley Federal Para Prevenir Y Eliminar La Discriminacion.

Ley Federal Para Prevenir Y Sancionar La Tortura.

Ley General De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia.

Ley General De Victimas.

Ley General Del Sistema Nacional De Seguridad Publica.

Ley General Para La Prevencién Social De La Violencia Y La Delincuencia.

Ley General Para Prevenir, Sancionar Y Erradicar Los Delitos En Materia De Trata De Personas Y Para La
Proteccion Y Asistencia A Las Victimas De Estos Delitos.

Ley De Prevencién Social De La Violencia Y La Delincuencia Con Participacién Ciudadana Del Estado De
Nuevo Leén

Ley De Victimas Del Estado De Nuevo Leén

Ley Para Prevenir Y Eliminar La Discriminacién En El Estado De Nuevo Leén

Ley Para Prevenir, Atender Y Erradicar El Acoso Y La Violencia Escolar Del Estado De Nuevo Leon.

Ley De Acceso De Las Mujeres A Una Vida Libre De Violencia ) %



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
’ DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA
‘ CLAVE DEL MANUAL | FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRADA EN VIGOR PAGINA
MOP-DPSPC-2020 JUNIO 2020 7

VYN NN XN

Ley De Los Derechos De Las Personas Adultas Mayores En El Estado De Nuevo Leén

Ley De Prevencién Y Atencién Integral De La Violencia Familiar En El Estado De Nuevo Leén
Ley General De Victimas

Ley Para La Proteccién De Los Derechos De Nifias, Nifios Y Adolescentes

Ley Para Prevenir, Atender Y Erradicar El Acoso Y La Violencia Escolar Del Estado De Nuevo Leén
Ley De Participacién Ciudadana Para El Estado De Nuevo Leén

Ley Para La Protecciéon De Los Derechos De Las Personas Con Discapacidad

Ley De Los Derechos De Nifias, Nifios Y Adolescentes Para El Estado De Nuevo Leén.

CODIGOS

>
>

Cédigo de Procedimientos Penales de Nuevo Ledn.
Codigo Penal del Estado de Nuevo Leon.

REGLAMENTOS

YV V VY

YVVVY

Reglamento Interior De La Administracion Publica Del Municipio De Gral. Escobedo, Nuevo Ledn.
Reglamento Interior Del Republicano Ayuntamiento Del Municipio De Gral. Escobedo, Nuevo Leén.
Reglamento De Trénsito Y Vialidad De Gral. Escobedo, Nuevo Leén

Reglamento De Adquisiciones, Arrendamiento Y Contratacién De Servicios Del Municipio De Gral.
Escobedo, N.L.

Reglamento De Proteccién Civil Del Municipio De Gral. Escobedo, Nuevo Leén.

Reglamento De Prevencién Del Delito Del Municipio De General Escobedo, Nuevo Leén

Reglamento Interior De La Secretaria De Seguridad Publica Del Estado De Nuevo Leén

Plan De Desarrollo Municipal 2018-2021.

,ﬁé/’f/ o
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Y las demas Leyes, reglamentos, Circulares, decretos
observancia general en el ambito de su competencia.

y otras disposiciones de cardcter administrativo y de
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacién

El presente Manual de Organizacién consiste en normar, unificar y fortalecer los procedimientos y procesos de
la Direccién de Prevencion Social y Participacion Ciudadana y es aplicable a todo el personal que la integre para
llevar a cabo el cumplimiento de las responsabilidades que les sean delegados para favorecer la ciudadania del

Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Leén.
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V. Definiciones

Prevencion situacional: Es la que se concentra en el disefio urbano y la modificacién de las variables
ambientales.

Prevencion comunitaria: Es la que focaliza sus actividades en las necesidades locales e incluye iniciativas que
combinan la prevenci6n social y situacional.

Prevencion social: Sefiala la politica social como su elemento central, pues reducir desigualdades implicaria la
reduccién de la violencia.

Prevencion psicosacial: busca incidir en la persona, en su ambito fisico, psicologico y social, con el fin de
aumentar y desarrollar las habilidades que le permitan una mejor relacion con su familia, su cominidad y la
socedad, asi como enfrentar situaciones violentas.

Los factores de riesgo: se refieren al contexto social méas amplio de las relaciones interpersonales que favorecen
la expresién de la violencia y delincuencia, como son la distribucién de drogas en las escuelas, desercion escolar,

conflictos entre grupos de pares o pandillas.

Los factores de proteccion: se refieren a la capacidad del sistema relacional de una comunidad para tener un
control de la violencia y la delincuencia, como pueden ser las asambleas comunitarias, identidad y pertenencia,
capacidad de organizacién y participacion.

,,A@/';Z G
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VI. Misién, Visién y Valores

MISION
Proponer, dirigir, presupuestar y vigilar la prevencién social del municipio, asi como el control operativo de las
acciones que en la materia se efectden, en coordinacién con los sectores publico, académico, iniciativa privada,
grupos voluntarios y la poblacién en general.

VISION
Disminuir los factores de riesgo y aumentar los factores de proteccién que generen un ambiente sano de
desarrollo dentro del Municipio de General Escobedo, Nuevo Leon, para de manera conjunta crear una sociedad
mas pacifica, responsable y participativa.

VALORES
. Legalidad
. Profesionalismo
. Honradez
. Eficiencia
. Respeto a los derechos humanos
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VIL Organigrama

GABINETE
MULTISECTORIAL
PARA LA
PREVENCION
SOCIAL DE
ESCOBEDO

Escobedo DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

UNIDAD DE ATENCION A
VICTIMAS

ORIENTACION ATENCION TRABAJO
LEGAL PSICOLOGICA SOCIAL

PERSONAL

OPERATIVO S—— J—
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VIIIL. Estructura organica

Director de Prevencién Social y Participacién Ciudadana. Le reporta a: Secretario Seguridad Ciudadana y
Justicia Civica.

Coordinador de planeacién. Le reporta a: Director de Prevencién Social y Participacién Ciudadana.

Coordinador de Unidad de Atencién a Victimas. Le reporta a: Director de Prevencion Social y
Participacién Ciudadana.

ok
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IX. Atribuciones

L- DIRECTOR DE PREVENCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA.
1. Elaborar y presentar para su aprobacién, al presidente del comité municipal de prevencién social, el
anteproyecto del programa municipal de prevencién social, asf como sus subprogramas, planes y programas

especiales.

2. Formular, promover y difundir, en coordinacién con autoridades educativas, la realizacion de programas
que tengan como fin crear conciencia sobre la importancia de los valores en la poblacién, en particular entre
nifios y jovenes.

3. Obtener la colaboracion de expertos en la materia, a efecto de que se impartan en las escuelas publicas,
talleres de escuela para padres con el fin de fomentar y concientizar sobre la importancia de los valores como
uno de los medios para prevenir, la desercién escolar, el bullying, sexting, el consumo de drogas en los
jovenes y las demas problematicas que se pueden presentar dentro de las escuelas.

4. Realizar encuestas dentro del territorio del municipio, para conocer la problemética que se vive.

5. Proponer politicas de seguridad publica en el municipio, asi como proponer a los tres 6rdenes de
gobierno, acciones de gobierno, normatividad, instrumentos, programas y estrategias para la prevencién
social y participacién ciudadana.

6. Proponer medidas que garanticen la congruencia de las politicas de prevencion social y cultura de la
legalidad entre las dependencias de la administracién publica municipal; Impulsar la participaciéon
ciudadana.

7. Fomentar e integrar la participacion ciudadana, en la realizacién de programas y acciones para la
prevencion social, coordindndose con las autoridades cuya intervencion establezcan las leyes.

8. Promover y facilitar la participacion social para el desarrollo de actividades de vigilancia sobre el ejercicio

7

de sus atribuciones.
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9. Promover acciones especificas de prevencion social involucrando al sector educativo, autoridades de
salud, universidades ptblicas y privadas, sindicatos de trabajadores, agrupaciones empresariales y de
comerciantes, sociedades de padres de familia, organizaciones no gubernamentales y sociedad civil.

10. Evaluar los programas, acciones y estrategias, para su adecuado desarrollo y mejoramiento de estos.
11.Impulsar y difundir los programas y recomendaciones que emita.

12.Realizar y promover la realizacién de estudios sobre las causas que producen las conductas antisociales
y sus impactos en los ambitos personal, familiar, escolar, social y estatal, pudiendo coordinarse con
instituciones ptblicas, privadas o sociales.

13. Brindar asesoria técnica a las diversas instancias de la administracién pablica municipal, organizaciones
no gubernamentales, sociedad civil organizada en materia de programas de prevencion social.

14. Integrar comisiones para el mejor desempefio de sus atribuciones, y las demas que sean necesarias para
dar cumplimiento al objetivo de la direccién.

11. COORDINACION DE PLANEACION

L. Elaborar el diagnostico, planeacién, estructura y fundamentacion teérica de los programas y acciones
realizados por la direccién de prevencién social y participacion ciudadana.

2. Establecer enlaces con dependencias gubernamentales, asociaciones civiles, academia y el sector privado
para la planeacién y capacitacién del personal de la direccion de prevencién social y participacion

ciudadana.
3. Dar difusion a las acciones, programas y demas actividades que realiza la direccién de prevencion social

y participacién ciudadana al sector académico y a la sociedad en general.

IIT. COORDINACION DE UNIDAD DE ATENCION A VICTIMAS
1. Coordinar el seguimiento y las atenciones de la unidad de atenci6n a victimas.
2. Dar atencién y orientacion individual, familiar, de pareja o grupal a las victimas de violencia que lleguen

a la unidad de atencién a victimas. -/%
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3. Participar conjuntamente en la toma de decisiones sobre la atencién integral conforme a las necesidades
psicosociales detectadas en la victima.

4. Evaluar y diagnosticar a las victimas para determinar su canalizacién a otras instituciones.

5. Presentar un reporte semanal a la direccién de prevencion social y participacion ciudadana que contenga
la informaci6n de las atenciones brindadas por la unidad de atencion a victimas.

IV. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA.

1. Realizar la implementacion, logistica, seguimiento y atenci6n de los programas, proyectos y acciones
realizados por la direccion de prevencion social y participacion ciudadana.

2. Apoyar en la elaboracién del diagnoéstico, estructura, planeacion y fundamentacién teérica de los
programas, proyectos y acciones de la direccién de prevencion social y participacion ciudadana.

3. Realizar reportes semanales y tener un registro digital y fisico de las actividades a su cargo.

4. Reportar en todo momento al director de prevencién y participacion sociales el seguimiento de las

actividades a su cargo.
5. Orientar y trabajar juntamente con el personal operativo para el correcto funcionamiento y cumplimiento

de los programas, proyectos y acciones de la direccién de prevencion social y participacion ciudadana.

V. ORIENTADOR PSICOLOGICO
1. Brindar atencién y orientacion psicolégica individual, familiar, de pareja, grupal o intervencién con nifios

segun sea requerido.

2. Establecer contencién emocional, estabilizar y atender casos de crisis en emergencia.

3. Dar seguimiento a los procesos psicosociales.

4. Participar conjuntamente en la toma de decisiones sobre la atencion integral conforme las necesidades
psicosociales detectadas en el usuario.

5. Realizar la evaluacion diagnostica para determinar la canalizacion de los usuarios a otras instituciones.

/‘é/ %J@Wﬁ
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VI. ORIENTADOR LEGAL

.5
2,
3.
4.
5.

Dar orientacion legal a todos los usuarios que lo soliciten.

Dar seguimiento a las atenciones que reciban las victimas de violencia.

Dar la canalizacion que los usuarios y la situacion requiera.

Realizar acuerdos conciliatorios con los usuarios.

Participar conjuntamente la toma de decisiones sobre la atencién integral conforme las necesidades

juridicas detectadas en los usuarios.

VII. ORIENTADOR DE TRABAJO SOCIAL

1.

U @R

Brindar atencion y orientacion a los usuarios a través de alternativas de solucion.

Realizar la entrevista inicial a los usuarios.

Realizar un diagnéstico sobre las necesidades de los usuarios.

Proporcionar guia y acompanamiento a los usuarios.

Realizar visitas de seguimiento a los casos atendidos por la unidad de atencién a victimas.

5
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X. Procesos de operacién y flujogramas
FLUJOGRAMA DE ATENCION
Modula mediar sobre ia i S

Lineasde PV

Auxilio fatenciéon
a reporte
detecta situacion
de riesgo

entrevista

identifica y

victima

Se solicita
apoyoen casa
de requerirse
mas unidades

ala

identifica a que

grupo

pPertenece
registroc en

base

Mmoiogada

ST T TR T

Victima Acude
a instaciones

P e Mr \LiZ

Evalua riesge

identifica a que
grupo
pertensce

canaliza a
puerta violeta
en casos de
grupo 3

Aten c |o n al
ag resor via
telefonica

Cursos y
Terapias

___PUERTA VIOLETA |
Evalua riesgo

interviene
personal
multidiplinario

identifica aque
grupo
pertenece

determinar
resguardo
encaso de que
la victima
acceoeda

usuarias decidiran
que acciones
prefieren tomar
ante la situacion

Si la usuaria
decide regresar a
su domicilio se
brindara

saguimiento -

LI O A

Elabora IPH y da
vista a Juez civico

Elabora IPH y da
vistaa fiscalia

Elabora IPH y da
vista a Juez civico

Sin detsnido

Detenido
con
flagrancia
Detenido sin

flagrancia

REGISTRO DE IKFORMACION

= Base
hemolagada

* registrar toda
incidencia

= compartir
informacion

= registrar
seguimiento

= evaluar

INDICADORES

Reincidencia
acepto o na la
ayuda
* causas por las que
no acepto
tipos de viclencia
georeferenciacion
por infraccion
por delito
cantidad de
atenciones
casos de exito

llamada
proxpol
visita doemiciliaria "
botén de panico
triptico con
indicaciones

separacion cautelar de

personas

ORDEN DE PROTECION
38 HRS ARRESTO

R T T .

posecion del

ety psicolagica

| JUSTICIA CIvicA |

Durante las horas
el agresor debera
ser atendido
peicologicamente

objetivo de
detener la crisis
emocional

ganerar un
expediente de

canalizacion
ﬁt{'m“ "A‘rt Nl'

w...s.. e

Desarrollar sus tafenms
desarrollar un oficio
encontrar empleoc
terminar estudios
apoyos econdmicos del
gobierno

construir redes de apoyo
promover la separacion
definitiva por divorcio o
separacion de conyuges
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XI. Perfiles de los puestos

I. DIRECTOR DE PREVENCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

. Estudios superiores recomendados:
Doctorado/Maestria en Criminologia o afines
Lic. En Criminologfa o carreras afines

. Cursos, Diplomados, Talleres o Especializaciones recomendadas:

Reconstruccion del tejido social

Escala de buenas practicas

Prevencién social

Seguridad ciudadana

Prevencién de las violencias

Planeacion de politicas publicas

Disefio de programas de prevencion
Metodologia cientifica

Gestion y evaluacion de indicadores y evidencias
Fortalecimiento de seguridad ciudadana
Intervencion en crisis

Atencion psiquiatrica

Atencion psicologica

Victimologia

Tratamiento a menores violentados

e
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II. COORDINADOR DE PLANEACION DE LA DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA.

. Estudios superiores recomendados:

Doctorado/Maestria en Criminologia o afines

Lic. En Criminologfa o carreras afines

. Cursos, Diplomados, Talleres o Especializaciones recomendadas:
Reconstruccion del tejido social

Escala de buenas practicas

Prevencién social

Seguridad ciudadana

Prevencion de las violencias

Planeacion de politicas publicas

Disefio de programas de prevencion

Metodologia cientifica

Gestion y evaluacion de indicadores y evidencias

III. COORDINACION DE UNAVI DE LA DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL Y PARTICIPACION

CIUDADANA
. Estudios superiores recomendados:
Doctorado/Maestria victimologia o estudios afines
Lic. Psicologia o carreras afines

. Cursos, Diplomados, Talleres o Especializaciones recomendadas: _‘6/ ,ﬂ
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Intervencion en crisis

Atencion psiquidtrica

Atencién psicologica

Victimologia

Tratamiento a menores violentados

IV. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE PREVENCION SOCIAL Y PARTICIPACION

CIUDADANA
. Estudios superiores recomendados:
Lic. En Criminologia o carreras afines

B Cursos, Diplomados, Talleres o
Especializaciones recomendadas:
Reconstruccion del tejido social

Escala de buenas practicas

Prevencion social

Seguridad ciudadana

Prevencién de las violencias
Fortalecimiento de seguridad ciudadana

V. ORIENTADOR PSICOLOGICO
. Estudios superiores recomendados:
Lic. Psicologia

- Cursos, Diplomados, Talleres o especializaciones recomendadas:
Intervencion en crisis
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Atencién psiquiatrica
Atenci6n psicolégica

Victimologia
Tratamiento a menores violentados

VL. ORIENTADOR LEGAL
. Estudios superiores recomendados:
Lic. En derecho o carreras afines

. Cursos, Diplomados, Talleres o especializaciones recomendadas:
Intervencion en crisis

Atencién psiquiétrica

Atencién psicolégica

Victimologia

Tratamiento a menores violentados

VII. ORIENTADOR DE TRABAJO SOCIAL
. Estudios superiores recomendados:
Lic. Trabajo social o carreras afines

. Cursos, Diplomados, Talleres o especializaciones recomendadas:
Intervencion en crisis

Atencién psiquiétrica

Atencion psicologica

Victimologia

Tratamiento a menores violentados
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XII. Elaboracién, Disefio y Revisiéon

El presente manual de Organizacién fue elaborado por personal de Secretaria de Seguridad Ciudadana y Justicia
Civica, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la Secretaria
de la Contraloria Interna Transparencia y Anticorrupcion del municipio de General Escobedo Nuevo Leon.

Elaboré

\n7e

Lic. Victoria Eétefania Pacheco Chavez Lic;}w( e GMez Castaneda
Encargada del Despacho de la Direccién de Di r General de 1a S.S.C.Y J.C

Prevenci6n Social y Participacion Ciudadana
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XIII. Autorizaciones

-

Lic. Norma Yolanda Robles Rosales A 2 ‘
z 3 ’ Comisario. Hermelindo Fara Cruz
Secretario de la Contraloria Interna Transparencia y S tils deS dxd Cindsd ticia Civi
Anticorrapeion ecretario de Seguridad Ciudadana y Justicia Civica

(T

Lic. Clara Luz Flores Carrales
Presidente Municipal




