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INTRODUCCION
En el presente Manual de Procedimientos de la Coordinacién General Municipal de
Mejora Regulatoria del Municipio de Ixtapan del Oro México, describiremos todas
las funciones, actividades que se deben realizar de una forma ordenada para lograr
una simplificaciéon al momento de realizar las actividades ya que el manual es un

documento reglamentario que nos sirve como instrumento de consulta y apoyo para
llevar a cabo las actividades correspondientes, el manual incluye las unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacién.

Asi mismo recalcar que
registrando las ac

el cual se deben estar
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OBJETIVO GENERAL

Aumentar el conocimiento sobre las actividades realizadas dentro de la
Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria mediante la formalizacién y
estandarizacion de los métodos de trabajo en el presente Manual de
Procedimientos, de igual manera facilitar a los servidores publicos el cumplimiento
de sus responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a
su area de adscripcion buscando contribuir y mejorar el objetivo final.
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= DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
-9 Integracién de la Comisién Municipal
N La Comisién Municipal de Mejora Regulatoria del municipio de Ixtapan Del Oro,
= tiene por objeto apoyar los esfuerzos institucionales, publicos y sociales;
manifestando actuar con alto sentido de responsabilidad y respeto. Las y Los
9 integrantes de la Comisién Municipal conocedores de la Ley para la Mejora
-9 Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, reiteran su conformidad con el
' contenido de la misma.
- DESCRIPCION DE LAA ‘
2 NO. Ac Unidad administrativa
E &
- 4 1 CGMMR
’ : i -w-é«*" '
L Ayuntarrﬁemo Municipal, solici
Py parte de la Comisién Municip
2
2 £ . 9 = REGIDORES,
los g 2 ONTRALOR INTERNO,
® " TITULAR DEL AREA
» " JURIDICA, DIRECTORES
"| Y TITULARES DE AREA
2
.
»
-»
»
»
>
>
-® &
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DIAGRAMA DE FLUJO
CGMMR PRESIDENTE MUNICIPAL | DIRECTORES, TITULARES

DE AREA

(o )

v

Se envia un oficio al
Presidente Municipal,
Secretario, Sindico,
Contralor Intemo, | |«
Regidores, Titular del | || Recibe oficio por parte del | |~
area Juridica y todos CGMMR, Para formar | |
los Directores, titulares parte de la Comision |
de area del Municipal.
Ayuntamiento
Municipal, solicitando
sean parte de la
Comision Municipal.

Reciben oficio por parte del
CGMMR, para formar parte
de la Comisién Municipal.

Se firma el Acta Constitutiva
| | de la Comisién Municipal de
| Mejora Regulatoria con todos
los integrantes
| correspondientes
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DIAGRAMA DE FLUJO
CGMMR DIRECTORES, TITULARES DEL AREA

( INICIO )

b
Se envia un oficio a todos los Directores,
Titulares de 4rea para el llenado de la
Cedula RemTyS por cada tramite y/o v
servicio interno ylo extemo que brindan. Se recibe el oficio y se procede al llenado
del formato por cada tramite y/o servicio
con la informacién pertinente.

bobobobbbobLl

* ; Se corrigen las observaciones
Revisa que el
. . llenado del
2 formato este ‘ £l
2 COreEe Se firma y sellan los formatos de las
" Cedulas y se envian al CGMMR
2 ;
. G TS - z
Se publican en la pagina web oficial del
” municipio
v-'
L4 }
» ( FIN )
-~
»
»
¥
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INTEGRACION DE COMITES INTERNOS

Los comités internos son 6rganos colegiados dentro de las dependencias y
entidades que tienen la funcion de simplificar y racionalizar el marco normativo
intemo. Su objetivo principal es contribuir a la desregulacion, simplificacién y
prestacion eficiente de servicios publicos, a través de un proceso continuo y
participativo de andlisis y mejora de regulaciones. Con fundamento en lo dispuesto
en el articulo 21 fraccién IV de la Ley para la mejora Regulatoria del Estado de
México y sus Municipios, en los articulos 28, 29, 30 y 31 del Reglamento
Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio.

NO.

Se emfa un oﬂc

Administrativa.

DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD

mtegren ‘su Comité lnte ne

de Mejora
correspendcen e

3 Se procede a firmar
del Comité Interno de N

cta de Instalacion | 4
jora Regulatoria.’

nidad administrativa

- CGMMR

acel. mULAREspE AREA

DIRECTORES Y
TITULARES DE AREA
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DIAGRAMA DE FLUJO
CGMMR DIRECTORES, TITULARES DEL AREA

==

Se envia un oficio a todos los Directores

y Titulares de Areas Administrativas para

la Conformacion de Comités Internos de
Mejora Regulatoria

Reciben el oficio por parte del CGMMR,

para integrar su Comité Interno de
Mejora Regulatoria de su Area

' Administrativa.

Se firma el acta de Instalacion de
Comité Interno de Mejora Regulatoria
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PROGRAMA ANUAL

Un Programa Anual de Mejora Regulatoria (PAMR) es una herramienta de
planeacién que usan las entidades gubernamentales para promover la actualizacién

NN NN

) constante de sus regulaciones, tramites y servicios, buscando la eficacia, eficiencia
y el desarrollo econémico. Este programa establece acciones especificas para
® simplificar y modemizar los procesos administrativos, reducir cargas a los
9 ciudadanos y mejorar la calidad de los servicios gubernamentales, todo ello con
transparencia y rendicién de cuentas.
°® Esta herramienta esta dirigida a todas las dependencias que necesiten simplificar
? los tramites y servicios, o sus procesos internos. &
? DESCRIPCION DE ¢ IDAD
2 NO. At ' Unidad administrativa
2 1 | Din
P solici
® | DPTS _Descripcién  del P
’ Tramite y/o Servicio con
- |
R J
: _DIRECTORES Y
2 2 | formatos DPI," TULARES DE AREA
correspondlentes ‘
E internos sus propuest: :
. 3 El comité interno revisa y verifica que las COMITES INTERNOS
» propuestas estén debidamente
»
=
= 4
»
¥
>
> 4
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fundamentadas para aprobarlas y asi
enviarlas al CGMMR para su revision.

4 | EICGMMR revisa que todas las propuestas CGMMR
estén debidamente fundamentadas para :
integrarlas al PAMMR, de lo contrario se
regresan para que se modifiquen.

Ya que se integran las propuestas al CGMMR
5 | PAMMR el CGMMR envia el Programa &
CEMER para su revi

El CEMER
6 |revision perti
:.
tienen
para pas
7
8

PAMMR
El CGMMR realizé

aciones

VDUV PIVINVNONONRNOIOGOIOIOECGROIOGOOOEOEEOGEQOIEQOGOEEQOEPQOEEPQOEDS

9 | hubiera si Cabildo eba el PAM y CGMMR
de lo contrario se procede a pedirle al
Secretario que lo Publique en Gaceta
Municipal.
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-9 10 | El Secretario del Ayuntamiento Publica el |  SECRETARIO DEL
9 PAMMR en la Gaceta Municipal AYUNTAMIENTO
—$
11 | El CGMMR procede a publicar el PAMMR ~ CGMMR
= en la pagina web oficial del municipio para
-9 que este a disposicion del publico.
9 12 |El CGMMR envia a los Directores vy
s Titulares de area cada trimestre los CGMMR
) formatos DPI, RTAPA para tener el reglstr
del porcentaje de avance i
9 del PAMMR.
E 13
E
2 14
2
F)
2 15
2
2 :
2 16 |Una vez que los
fueron aprobado n
2 Municipal se procede a subir a la plataforma
SICUMER y de esta manera se da
» cumplimiento con el PAMMR.
»
_»
.
_»
P
.
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORES, COMITES SECRETARIO COMISION
CGMMR TITULARES INTERNOS CEMER | CABILDO DEL MUNICIPAL
DE AREA AYUNTAMIENTO

IXTAPAN DEL ORO

INICIO

a los
Directores,
Titulares de
Area para el

PAMMR.

Envia un oficio

lienado de los
formatos DPI y
DPTS con sus
propuestas del

l

Revisa que las
propuestas

estén correctas
para integrarias

al PAMMR,

NO

Reciben el
oficio y
llenan los
formatos
DPI, DPTS
con las
propuestas,
los pasan a
sus comités
internos
para su
aprobacidn.

Revisa y
aprueba que
las
propuestas
estén
fundamentada |
S, se pasan al

CGMMR
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CAPTURA DE CEDULAS REMTYS

Una cédula REMTYS es un documento oficial que forma parte del Registro
Municipal de Tramites y Servicios, la cédula es una ficha informativa que detalla
todos los aspectos relevantes de un tramite o servicio municipal especifico,
facilitando su comprensién y realizacién por parte de los ciudadanos. El objetivo de
mantener actualizadas las Cedulas de Tramites y Servicios es en otorgar seguridad

EEREERRY

B ) juridica a las personas, dar transparencia, facilitar el cumplimiento regulatorio.
9 DESCRIPCION DE LAACTIVIDAD
Y NO. Actividades Unidad administrativa
> Se envla un ofi
R 1 CGMMR
.
2 ’ ac ~ DIRECTORES Y
| 2 lnformadﬁn pertinente, - | TITULARES DE :
2 3 |EI.CGMMR revisa que
2 4 |Firma y sella el for. Ce "DIRECTORES Y
® entrega al CGMMR ; ~ TITULARES DE AREA
2 5 | El CGMMR publica las cedulas de tramites | CGMMR
- y/o servicios en la pagina web oficial del
i municipio.
»
.
.
_»
»
,l
)"'"_'___"" @ e
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DIRECTORES, | COMITES SECRETARIO | COMISION
CGMMR TITULARES DE | INTERNOS | CEMER CABILDO DEL MUNICIPAL
AREA AYUNTAMIENTO

Se cortigen las
observaciones

A

Se integran las
propuestas al
PAMMR y se

enviaala
CEMER para
Su revision

Revisa que el
PAMMR este
carrecte para
pasarlo a
Cabildo

v

Se corrigen las :
observaciones y

V999999999 PP 9P PP PP PO P OPECOQOCECPCQOQPOEO OO

¢
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@

DIRECTORES, | COMITES SECRETARIO COMISION
CGMMR TITULARES DE | INTERNOS | CEMER CABILDO DEL MUNICIPAL

AREA AYUNTAMIENTO
:2

Se pasa el
PAMMR al
Secretario de
Ayuntamiento
para que lo
publique en la
Gaceta
Municipal

Publica el
PAMMR en la
Gaceta
Municipal

R ———

Se publica el
PAMMR en la
pagina web
oficial del
municipio

EERRERNERRRERES

L 99

3

Se envia a los
Directores,
Titulares de

area los
formatos DPI,
RTAPA

)

& 2
|

Y

i

A

TR EEIERER

L)

IERE R R
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DIRECTORES, COMITES SECRETARIO | COMISION |
) CGMMR TITULARES INTERNOS CEMER | CABILDO DEL MUNICIPAL
DE AREA AYUNTAMIENTO
3
Se llenan los
formatos DPI,
RTAPA | con
los
porcentajes de
avance de las
propuestas del
PAMMR, se
pasan a
Comité Interno Se analiza y
para su aprueba los
Aprobacién. Reportes
Trimestrales y se
asienta en la
| Sesion Ordinaria
Correspondiente,
Se suben se pasan a
los Reportes Comisién
Trimestrales Municipal para
y las actas su aprobacién.

de sesion a
la
plataforma
SICUMER

FIN
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AGENDA REGULATORIA

La Agenda Regulatoria, es la propuesta de regulaciones que los Sujetos Obligados
pretenden expedir y deberan presentarla ante la Autoridad de Mejora Regulatoria
en mayo y noviembre de cada afio, para ser aplicada en los periodos subsecuentes,
de junio a noviembre y de diciembre a mayo, respectivamente.

Al momento de la presentacién de la Agenda Regulatoria la Autoridades de Mejora

Regulatoria, la sujetara a consulta pablica por un plazo minimo de veinte dias
naturales.

La Agenda Regulatoria debera incluir al menos:
1. Nombre preliminar d uesta Reg

. Materia sug(e la

Prob '

5. Fechate

>
b
)
D
J
)
)
]
b]
2}
b
>
>
»
1
P ;Qué contiene?
Incluye -i'dglas nu : 3
DESCRIPCION DE L :
NO. A Unidad administrativa
1 Se envia un oficio a Diréctores, Titulares de CGMMR
+
E
»

. Propl-_l_,gﬂ{ﬁ;dﬂ‘ rég(nlacién'
Area para que propongan una propuesta
normativa de su unidad administrativa.

.’mu Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079

L4

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

’33 IXTAPAN DEL ORO

w MM&

COBIERNO MUNICIPAL
2025 - 2027
"2025. Aiio del Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
2 Genera el Documento Normativo y realiza DIRECTORES,
el AIR (Analisis de Impacto Regulatorio). TITULARES DE AREA

Se somete a consulta Publica mientras el CONSULTA PUBLICA
3 | area juridica lo revisa.

4 | Recibe el Documento Normativo y el AIR AREA JURIDICA
para su revision.

5 | Recibe el Docu ativo y DIRECTORES,
para presentar, ite | TULARES DE AREA

gene e :‘:_ pta

1. Do f mrmat :
£ 5008 ra; Acta de n
~ |de Ila Cemisiﬁn Mumcipal al
7 '
presentacmn | en
generando: Acta y Certifi
de punto de acuerdo.

8 Recibe, Documento normativo, AIR, Acta SECRETARIO DEL
de §.0.C.|, Acta de S§.0.C.M AYUNTAMIENTO

f%%%%%%%%itkiiissb6655358&1;

A
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Oficio Resolutivo (Dictamen), Acta de
cabildo y Certificacion de punto de acuerdo
Para su publicacion.

9 Se publica GACETA MUNICIPAL

10 | Se le entrega una copia del documento DIRECTORES,
normativo publicado en "Gaceta Municipal" | TITULARES DE AREA

DIAGRAMA DE FLUJO, _
CGMMR DIRECTO 20N RE/ ABILDO | SECRETARIO | GACETA
AL , 1 | MuNICIPAL | MUNICIPAL
INICIO
¥ +
Genera Ay »
; Envia documento Se I l
oficio para normativo y AIR sometea |
que Consulta Recibe el
: tengan su Publica documen
= J propuesta mientras to
| Normativa el area normativ
’ juridica lo oyelAIR
revisa para su
’ revision
”

2

A%

-

e e

\ 4
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DIRECTORES | CONSULTA AREA COMISION CABILDO | SECRETARIO | GACETA
TITULARES DE | PUBLICA | JURIDICA | MUNICIPAL MUNICIPAL | MUNICIPAL
AREA
:1
Recibe el P— Recibe:
documento 1. Dowmento 1
normativo y el ———" "
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO REPRESENTA

Inicio o final del procedimiento, sefiala el

principio o terminacién del procedimiento,
( ) cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y

cuando se termine se escribira la palabra
FIN. .

e hoja de
anotarala

| Decisién, se emplea cuando en la actividad
"| se requiere préguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de

solucion.
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SIMBOLO REPRESENTA
. Linea continua, marca el flujo de la

informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el drea, puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.
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MARCO NORMATIVO

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley General de Mejora Regulatoria

* Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Mexico y sus Municipios
« Ley Organica Municipal del Estado de Mexico.

¢ Reglamento Interno de Mejora Regulatoria
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. CGMMR Coordmador
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2. DTPS: Descripcién del Programa por Tramite ylo Servicio

o EDOMEX

ESTADO DE MEXICO
. v OVIRAEE WS e T AN

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

P . PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2021

, OELADEPENDENCIA___ (1) MUNICIPALDE ________ (2)______ DEL ESTADO DE MBXICO

b

r‘ FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCIOM DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

L Deperndenc a/Orpar L livads (clave y bre) 3

p. Responable y/o Erlace de Majora Ragubstorla de 1a Dupendencla: )

i. Fecha de Flaboracidn: {51 Fecha de Aprobacisn an of Comitd intarme: 15t

‘ Tetal de thenites y/o serviclos de la Dependencia Municipal: (7} Nimero de trimite; prodtarios pars 2071 __ (8)

‘ | Accicnes de Mefors i

J | cango Hombre det Traowte | (e y - Objetivo Gereral de bs | Fecha de € Uriistand Ak i
| y/o Servicio reducin del Temoe de e gueds, rrdaccion del Actiones DA MES Y ARO Responsatie |
1 arverod
i (9 10) f11) 12 (13} 114 f

1
i

® z

Observaciones: (15)

Nombre y Cargo el Norire ol Coordnader (anarel Viure pal de Meprs |
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[18). 117 {38, {

Programa Anual
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COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2021
DE LA DEPENDENCIA__(1]___ MUNICIPALDE___{2)_______ DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 2 RTAPA: REPORTE TRIMESTRAL DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL
i o fizado (chave y vorbre) o

gar
dencl _14)

Fecha de Aprebacion enel Comiétnterna: __ (6}

Responssbie /o Enlace de Mejors tatoria de fa O

Fecha de Elsborackén: ______(5)

Total de trémites y/o sendcios de la Dependercia Municipal: _ (7).
PRUMER TRIMESTRE

e 5 Avance de su Cumphiniento
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4. AGENDA REGULATORIA

eoomnooa
ESTADO DE MEXICO

EDOAMEX

COMISION ESTATAL DE MEIORA REGULATORIA
AGENDA REGULATORIA 2020

REALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO Y NOVIEMBRE DE CADA ARO
CORRESPONDE AL MES DE

DELA DEPENDENCIA___{1)___ MUNICPALDE (2]

DELESTADO DE MEXICO

Qupendencia/Qrgan #no Dewunts sfizado (clave y :
Responsadie y/o Eniace de Mejora Regulatonia de 1a Dependercia:

DESCRIPCION DE LAS PROPUESTAS

{3

fecha de Aprobacidn en ¢ Comité Interno:

A et s

i s cicmnbsiniriaia

FechadeElaboracién: %y . bl
Tots! da p da I3 De PV - 1 HNinero de praritarias para 2020 ]
H Nembre pretimina de by § I Aesullada de 13
t M.m:-olunuuub FoE | Feuhs tentativs de Comsufta poblica
b2 :ﬁ Srutuode rescivir conls | demitir o Propents | T ppipign | (e ke 20 s
b naturalex)
] (10 (11) (12) (13) (14) (15
]
Nomare y Cargo del . Nomore del Coordinador Gereral Munvooal 2w Megora
Regulaicnsd

Noebre y Cargo de Quitn o Blabord

(16} __

Titular de (s Deprndentis Muncipal

{17
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COMISION ESTATAL DE MEIORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2025

DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO 1 DPY DESCRIPCION DE LA PROPUESTA INTERNA

). Contraloria inteeny Municinst

(cave y

aia bl L

Fasponsats v/c Erlace de Majors Regutatoria de Ia Deperdencia: Ing. ivar Robles Arrgyo

Facra de Eisboracson’ 21 da Mggp del 2075
Total, g procescs unternas da la Deperdencia Municpsl. 02
DEPENDENGAS CRUE NO OFRECEN TRAMITES Y SERVICIOS A LA CIUDADANIA PROCESOS INTERNOS
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de pr internos pe
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Nomtire del Process ’ Olsjative General de (as Uneddadd
cidigo prbcissioy (SimpBURCion det iranvte, redurcion bl tempo de Akerion Focha
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lm:unmwuu I I I
Wombed ¢ Cargo del Nomibre y Fimia O b Cocr dinadora o) Gareral
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St iS—
ing wan Robies ATy g han Robies Avayo L. Ny Crantiog Ot

laza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070

¢

Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079

Escaneado con CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

[

,.

o %% IXTAPAN DEL ORO

>
ot
2
2
o

“*""'”""’ CGOBIERNO MUNICIPAL
2025 - 2027

“2025. Afio del Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

VALIDACION

VALIDO

“’

“i Al“ s ~ SiD

LIC. EN EDUCACION MA NG . .& | NOA OYO E RS- 2
SAENZ TAVIRA SECRE 2 MUNIC PAL
AYUNTAMIE| . 4 CONSTITUCIONAL

LB i S G e
’.'.IP" '7 o O i s s

AVARGAS -
3 TrruLAR DEL AREA
~ JURIDICA

7

\ 4

Plaza Hidalgo S/N, Ixtapan del Oro, Méx.. C.P. 51070 Teléfonos: 726 258 2097 - 726 268 2079

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

