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Presentacién

El lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna distincién, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hecha

hacia un género representan ambos sexos.

Para satisfacer las necesidades de la poblacion, el Estado esta obligado a implementar estructuras

de gobierno eficaces y eficientes, que permitan una sana administracion publica.

En este sentido, regenerar la competitividad gubernamental es indispensable para cumplir con los
fines del gobierno, por lo que en el Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018 se establece entre
otras estrategias: “Renovar la estructura de la administracion publica estatal con criterios de calidad”.
Para lograrlo, se plantea ademas como una accién necesaria: “Elaborar manuales administrativos

con criterios de eficiencia y eficacia”.

La Contraloria General, en cumplimiento a estos preceptos, llevd a cabo la actualizaciéon de su
marco administrativo, el cual detalla las actividades que de manera sistematica realizan cada una de

las areas que la integran.

El presente Manual de Organizacién es el resultado del proceso de actualizacién, realizado
conjuntamente por la Unidad de Transparencia y la Direccion General de Transparencia,

Anticorrupcién y Funcién Publica.

Es un documento normativo que precisa las disposiciones juridicas que rigen la actuacion de la
Unidad de Transparencia define su esquema de organizacion, sus funciones, responsabilidades y
relaciones de coordinacion, lo cual le permite cumplir efectivamente con las atribuciones que le
confiere el Reglamento Interior de la Contraloria General y esta integrado por los siguientes

apartados:

e Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha
experimentado el area desde su creacion.

e Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el
ejercicio de sus atribuciones.

e Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.

e Estructura Organica de la Unidad de Transparencia, autorizada de conformidad con los
Lineamientos en la materia, autorizada por la Secretaria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN)
y la Contraloria General (CG).

e Descripcion de puestos, apartado que contempla la identificacién, las funciones y las relaciones

de coordinacién de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.
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Directorio, que enlista los nombres de los principales servidores publicos del area.
Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la

elaboracion, revision y autorizacién del documento.
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Antecedentes

La transparencia y la rendicion de cuentas, a nivel nacional, data del afio 2007, en el cual se realiz6 una
reforma al articulo 6° Constitucional, misma que consistié en adicionar un segundo parrafo con siete
fracciones a dicho articulo, con la finalidad de obligar a todas las Entidades Federativas a emitir la ley de la
materia, asi como homologar los contenidos en toda la Republica, misma que fue publicada el 20 de julio

de 2007 en el Diario Oficial de la Federacion.

En el Estado de Veracruz el 27 de febrero de 2007, se publicé la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, la cual consta de 79 articulos y 11 transitorios. En el afio 2008, se propuso al
Honorable Congreso del Estado, una iniciativa de reforma a la Ley 848 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica con el fin de dotar de mayores herramientas legales que le permitieran al Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion, garantizar y tutelar el derecho de Acceso a la Informacién, misma
que fue aprobada y se publico el 27 de junio de 2008 en la Gaceta Oficial del Estado, numero
extraordinario 208, por lo que se constituye, por Acuerdo de fecha 28 de agosto del 2007, la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica, teniendo como fundamento de su creacion el articulo 6 fraccion V de la

mencionada Ley.

Posteriormente se aprobd y publico el 29 de septiembre de 2016 la reforma a dicha Ley, quedando vigente
la actual Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de

la Llave.

La Ley contempla en su articulo 11 fraccion | y Il el fundamento para que los sujetos obligados, como es el
caso de esta Contraloria General, establezcan un Comité y una Unidad de Transparencia y se nhombren a
los servidores publicos correspondientes para que la integren, por lo que la Contraloria General ,en su Acta
de la Primera Sesion Ordinaria de fecha 8 de marzo de 2017, instala el Comité de Transparencia de la
Contraloria General, posteriormente se establece en el Reglamento Interior de la Contraloria General del
Estado en su Articulo 4 fraccién 1X, que la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica cambia su nombre a
Unidad de Transparencia (Gaceta Oficial del Estado Numero Extraordinario 314 de fecha 08 de agosto de
2017).

Con la finalidad de formalizar la creaciéon de las instancias o areas administrativas de la Contraloria
General, responsables de hacer efectivos los derechos de acceso a la informacion asi como de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion a los datos personales que tenga en posesion, y demés sefalados en
la normatividad aplicable en la materia, el 29 de marzo de 2018 a través de la Gaceta oficial del Estado con
numero extraordinario 128 fue publicado el Acuerdo por el que se crea la Unidad de Transparencia y el

Comité de Transparencia de la Contraloria General.

El 4 de abril 2018 fue aprobado, mediante la Gaceta Oficial del Estado con numero extraordinario 136, el

Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, en el cual se

incorporan obligaciones en materia de proteccion de datos personales, asi como se precisan las funciones
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de la Unidad en materia de obligaciones de transparencia, con base en lo establecido en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, publicada en el Diario Oficial de la Federacion con numero extraordinario 298 de fecha 27 de
julio de 2017 y el Acuerdo por el que se aprueba la modificacién a los Lineamientos Generales para la
publicaciéon de la informaciéon establecida en la Ley numero 875 de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado publicado en la Gaceta Oficial del Estado No. 140 de fecha 6 de abril

de 2018, respectivamente.
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Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas y adiciones.
e Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Leyes:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado De Veracruz-Llave.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Coédigos y Decretos:

e Coadigo de Derechos para el Estado de Veracruz.

e Cadigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Cddigo de Procedimientos Civiles para Estado de Veracruz.

e Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Coddigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

e Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la administracion Publica Federal.

Reglamentos:
e Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz.

Otros:

e Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018.

e Programa Estatal de Gobernanza, Participaciéon Ciudadana y Competitividad Gubernamental
2017-2018.
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Programa Especial Anticorrupcion 2017-2018.

Acuerdo por el que se crea la Unidad de Transparencia y el Comité de Transparencia de la
Contraloria General

Acuerdo por el que se crean los sistemas de datos personales de la Contraloria General.
Acuerdo de Coordinacién que celebran la Secretaria de la Funcién Publica y el Estado.

Acuerdo que Establece la Identidad Grafica de la Administracion Publica del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lineamientos para Catalogar, Clasificar y Conservar los Documentos y la Organizacién de
Archivos.

Lineamientos Generales para regular el Procedimiento de Substanciaciéon del Recurso de
Revision.

Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluaciéon del Programa Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion.

Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de requerimientos,
observaciones, recomendaciones vy criterios que emita el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacion de interés publico; y
para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion 1V del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir
los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de Accesibilidad que Permitan

el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

Carta Democratica Interamericana de la OEA.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Convencion Americana de Derechos Humanos.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
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Atribuciones

De acuerdo con el Capitulo X, articulo 29 del Reglamento Interior de la Contraloria General del Estado de
Veracruz, publicado en la Gaceta Oficial del Estado No. Ext. 136 de fecha 04 de abril de 2018, son
atribuciones del Titular de la Unidad de Transparencia las siguientes:

|. Recabar y difundir la informaciéon a que se refiere el articulo 15 de Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y, en su caso,
las obligaciones de transparencia especificas respecto del sujeto obligado al que pertenezcan, con
veracidad, oportunidad, confiabilidad y demas principios que se establezcan en dicha Ley;

Il. Recabar la informacioén generada, organizada y preparada por las areas administrativas de la
Contraloria, uUnicamente para supervisar que cumpla con los criterios establecidos en la
normatividad aplicable.

lll. Verificar que todas las areas administrativas de la Contraloria colaboren con la publicacién y
actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en sus portales de
Internet y en la Plataforma Nacional en los tiempos y periodos establecidos en la normatividad
aplicable.

IV. Recibir y tramitar, dentro del plazo establecido en la ley de la materia, las solicitudes de acceso
a la informacion publica;

V. Entregar la informacién publica requerida, fundando y motivando su resolucién en los términos
de la ley de la materia;

VI. Disefiar procedimientos que faciliten la tramitacion y adecuada atencién a las solicitudes de
acceso a la informacion publica;

VII. Aplicar los criterios establecidos por la Ley y el Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales, en materia de ordenamiento, manejo, clasificacion
y conservacion de los documentos, registros y archivos;

VIII. Proporcionar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como
para los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposiciéon de datos personales que, para
el efecto, emita el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Protecciéon de
Datos Personales;

IX. Realizar los tramites internos necesarios para localizar y entregar la informacion publica
requerida;

X. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacion, principalmente en
los casos en que éstos no sepan leer ni escribir o que asi lo

soliciten y, en su caso, orientar a los particulares sobre otros sujetos obligados que pudieran
poseer la informacion publica que solicitan y de la que no se dispone;

XI. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica, sus resultados y los
costos de atencion de este servicio, asi como los tiempos observados para las respuestas;

XIl. Remitir al Comisionado Presidente del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales, a mas tardar en los meses de enero y julio de cada afio, un
informe semestral de las actividades que realice, relativas a la informacién consignada en la
fraccion anterior;
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XIII. Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion
publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacion, y las
responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XIV. Efectuar las notificaciones a los solicitantes, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

XV. Dar tramite a los recursos de revision interpuestos por inconformidades a las respuestas de
solicitudes de informacién publica;

XVI. Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las solicitudes;
XVIIl. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su accesibilidad;
XVIIl. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

XIX. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley y en las demas disposiciones aplicables;

XX. Elaborar los manuales de organizacién y procedimientos de la Unidad de Transparencia a su
cargo;

XXI. Proponer al Comité para la Transparencia y demas Comités que resulten de la entrada en
vigor de las nuevas disposiciones legales en materia de anticorrupcién, los procedimientos
internos que aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave;

XXII. Auxiliar y orientar al titular de los datos personales que lo requiera con relacion al ejercicio
del derecho a la proteccion de datos personales;

XXIIl. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

XXIV. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

XXV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la reproduccién y
envio de los datos personales, con base en lo establecido en las disposiciones normativas
aplicables;

XXVI. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO;

XXVII. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO;

XXVIII. Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion de datos
personales;

XXIX. Elaborar y presentar al Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales un informe anual del ejercicio anterior sobre las obligaciones previstas en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de enero de cada afio;
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XXX. Informar de la creacién, modificacion y supresion de sistemas de datos personales;

XXXI. Coadyuvar con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la Dependencia para
el tramite, archivo y clasificacion de la informacion en poder de la Contraloria; y

XXXII. Las demas que expresamente le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas
disposiciones aplicables, asi como las que le sean conferidas por el titular de la Contraloria.
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Estructura Organica
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Funciones

Identificacion

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia.

Jefe inmediato: Titular de la Contraloria General.

Subordinados
Inmediatos: Ninguno

Suplencia en caso

. . El servidor publico que designe el Titular de la Contraloria General.
de ausenciatemporal:

Descripcién general

El Titular de este puesto es responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica y
para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacidon u oposicion de datos personales en
posesion de la Contraloria General, asi como de los recursos de revision interpuestos, en su caso; de la
verificacion de que todas las areas administrativas de la Contraloria General colaboren con la publicacion
y actualizacién de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia en el Portal de Internet de
la Dependencia y en la Plataforma Nacional de Transparencia, asi como de la publicacion de las mismas
dentro del ambito de su competencia; y de la proteccién de los datos personales en posesion de éste
sujeto obligado de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

Ubicacién en la estructura organica

CONTRALORIA
GENERAL

UNIDAD DE

TRANSPARENCIA
Fecha Elaboré Revisé Autorizé
Elaboracién Autorizacion Direccién General de
Transparencia, Unidad de Contraloria
Mayo, 2018 Mayo, 2018 Anticorrupcién y Transparencia General
Funcién Publica
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Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica sobre asuntos de competencia de
la Contraloria General del Estado, respetando los plazos establecidos en la Ley con la
finalidad de dar cumplimiento al articulo 6° Constitucional.

Verificar que todas las areas administrativas de la Contraloria General colaboren con la
publicacién y actualizacion de la informacién derivada de sus obligaciones de transparencia
en el Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, en los periodos
establecidos de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de dar cumplimiento a
lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Publicar y actualizar en el Portal de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia,
las obligaciones de transparencia de acuerdo al ambito de competencia de la Unidad de
Trasparencia con base en el Principio de Maxima Publicidad Constitucional y para dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Orientar a los particulares en la elaboracion de las solicitudes de informacion, principalmente
en los casos en que éstos no sepan leer ni escribir, que tengan diferente dialecto o que asi
lo soliciten, asi como orientarlos sobre otros sujetos obligados que pudieran poseer la
informacion publica que solicitan, con el fin de no limitar su ejercicio de derecho a la
informacion

Entregar o negar la informacion requerida, fundando y motivando su resolucién con el fin de
cumplir con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Verificar la correcta aplicacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con la finalidad de dar
cumplimiento en lo establecido en dicha Ley.

Atender las solicitudes de acceso a la informacién publica para el ejercicio de los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos personales (ARCO) en posesion
de la Contraloria General del Estado, auxiliando y orientando a los ciudadanos que asi lo
requieran.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que coadyuven a lograr
una mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO
con la finalidad de garantizar el derecho de Acceso a la Informacién Publica.

Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestion de las solicitudes para el
ejercicio de los derechos ARCO para mejorar dicha gestion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar a las areas administrativas de la Contraloria General en materia de proteccion de
datos personales para dar cumplimiento a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cumplir con las politicas y normas aplicables para el adecuado tratamiento, seguridad y
proteccion de datos personales con la finalidad de no vulnerar el derecho de proteccion de
datos personales.

Verificar que en el ente publico se utilicen los datos personales Unicamente cuando éstos
guarden relacién con la finalidad para la cual se hayan obtenido con el fin de no hacer mal
uso de dicha informacion.

Responder, con la asesoria de la Direccion Juridica, a los recursos de revision interpuestos
en contra de la Contraloria General del Estado, por inconformidad de particulares a
respuestas a solicitudes de informacién publica con el objeto de substanciar el recurso de
revision de acuerdo a la normatividad aplicable.

Difundir entre los servidores publicos los beneficios que conlleva divulgar la informacion
publica, los deberes que deban asumirse para su buen uso y conservacion, y las
responsabilidades que traeria consigo la inobservancia de esta Ley con el objeto de que se
dé cumplimiento cabalmente a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Proponer al Comité de Transparencia de la Contraloria General, procedimientos internos con
el fin de hacer mas eficiente la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Aplicar los criterios establecidos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y el Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales, en materia de ordenamiento,
manejo, clasificacién y conservacion de los documentos, registros y archivos con la finalidad
de garantizar el derecho de acceso a la informacién publica.

Realizar todas aquellas actividades que le asigne el Titular de la Contraloria General y las
que coadyuven al correcto desempenfio de sus funciones.
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Coordinacion Interna

CON PARA

1. El Titular de la Contraloria General. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades

2. Coordinar actividades para responder solicitudes

2. Los Titulares de las Direcciones Generales, de informacién y recursos de revisién; asi como
Direcciones, ~Unidades y demas areas para la actualizacion de informacién en la
administrativas. Plataforma Nacional de Trasparencia y en el

Portal de Internet de la Dependencia, asi como
para la implementacion de acciones en materia de
datos personales.

Coordinacion Externa

CON PARA

1. El Instituto Veracruzano de Acceso a la|2. Coordinar actividades y el buen funcionamiento de

Informacion (IVAI). ellas, recibir capacitacion. Recibir notificaciones
sobre la nueva normatividad aplicable y/o
modificaciones a la misma; asi como sobre
recursos de revision.
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DIRECTORIO
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Directorio

Act. Ramén Figuerola Pifiera

Contralor General

L.A. Ivette Hakim Ladrén de Guevara

Titular de la Unidad de Transparencia

Vil
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FIRMAS
DE PARTICIPACION

Vil
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