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Este documento está sujeto a actualización conforme se presenten 
variaciones en la ejecución de los procedimientos, en la normatividad 
establecida, en la estructura orgánica o bien en algún otro aspecto que 
influya en la operatividad del mismo. 

1 ncluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los 
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con 
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo 
establecido en el Código de Gobierno del Municipio de Guadalajara. 

El presente Manual de Procedimientos tiene como propósito contar 
con una guía rápida y específica que incluya la operación y desarrollo 
de las actividades de las diferentes áreas del Gobierno Municipal de 
Guadalajara; así como servir de instrumento de apoyo para la mejora 
institucional. 

A. Presentación 

~Apoyo a la 
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Código del manual: Código asignado al Manual de Procedimientos y representado 
por las iniciales de la Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por 
las iniciales de la Dirección de Área (8888), tipo de documento (MP), número de 
versión (00), y fecha de elaboración o actualización (MMAA). 

Número consecutivo que representa las veces en que 
el manual se ha actualizado. 

Versión: 

Fecha de actualización: Mes y año de la versión más reciente y vigente del 
manual para las áreas que lo actualicen. 

Fecha de elaboración: Mes y año en que se elaboró la versión Inicial del 
manual. 

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la 
portada con las siguientes especificaciones: 

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Dirección del área responsable 
de la elaboración y del contenido del manual, es responsable de difundir al 
personal interno el presente documento, así mismo en los casos en que se 
actualice el documento informarles oportunamente. 

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual 
debe presentar las firmas de autorización, Visto Bueno y Asesoría y Supervisión 
de los siguientes funcionarios: 

• Titular de la Coordinación general o de la dependencia del área que elabora 
el manual 

• Titular de la Dirección del área que elabora el manual 
• Titular de la Dirección de Innovación Gubernamental 
• Titular del Departamento de Planeación Tecnológica 

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal 
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, así como de la ciudadanía en 
general. 

B. Políticas generales de uso del manual de 
procedimientos 

•Apoyo a la 
Niñez m .... ·-·. w 
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• Servir como base para identificar áreas de oportunidad de mejora continua 
en los procedimientos. 

• Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben 
seguirse para la realización de las actividades. 

• Otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y 
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento 
en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades de 
trabajo para la realización de las funciones asignadas. 

• Describir los procesos sustantivos del área, así como los procedimientos 
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y 
detallada. 

• Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las 
dependencias. 

• Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la 
inducción del personal de nuevo ingreso al contexto de la institución. 

• Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las áreas que 
componen la organización, para detectar omisiones y evitar duplicidad de 
funciones. 

• Servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de 
cada unidad, orientadas a la consecución de los objetivos de la 
dependencia además de contribuir a la división del trabajo, capacitación y 
medición de su desempeño. 

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con carácter obligatorio 
que se fundamenta en el Artículo 131, fracción V. del Código de Gobierno del 
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son: 

C. Objetivos del manual de procedlmíentos 

., Apoyo a la 
Niñez •
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Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la 
Dirección de Área (8888), tipo de documento (P), número de versión (00), y 
número consecutivo (00). 

Código del procedimiento 

Escuela Segura CGCAD-APNl-P-01-01 07 No 

Escuelas con corazón. CGCAD-APNl-P-01-02 10 No Equipamiento Digital 
Limpia Guadalajara. Recicla y C'GCAD-APNl-P-01-03 12 No 
Techa. 

1. Inventario de procedimientos 
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Flujo de secuencia 

Decisión exclusiva 

Espera 

Fin de flujograma 

Conector intermedio 

Inicio de flujograma 

o 

2. Diagramas de flujo 
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Fecha de Autorización: marzo 2025 Firmas: 

Evangelina Belén Rodríguez Alvarado Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
. Revisó: José Christian Saldaña Plascencia 

José Christian Saldaña Plascencia Persona que Elaboró: 

Marzo 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-APNl-P-01-01 Código de procedimiento: 

Escuela Segura Procedimiento: 

Escuela Segura Área: 

Dirección de Apoyo a la Niñez Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o. 
Dependencia: 

Actividad 

._Apoyo a la 
Niñez 
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Responsable del 
área que Revisó: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Persona que 
Elaboró: 

., Apoyo a la 
Niñez 
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Acooe a ¡a Direcctón de 
ApO"_¡o a ia Niñez. y entfega 

documemadón 

Reúne documentos 
con firmas de 

Hrma de convento de 
donactón 

Notifica aJ pa~ipanJe vfa 
correo electróruco las causasi----HH 
de que no fue sel.ecci<mado 

0 

i'Wünca vfa correo 
e!ecí:ronroo al partfcipame 

que es beneñcíarto, y sof1d!:a. 
consentírntento informado ·~~---------~ 

Es 
aprobado? 

No~s¡ 

Dictaminador para !a seleecsón 
y aprooa<erón de los 

beneficiarios de acuerdo al 
criterio de e!egíbi!ídad de las 

\ .. _ reglas de operacion 

Seda 
retroa!imen!:a.dón de 
requisttos faitantes 

Entrega trabajo 
reañzado a la 

Díreccson de ;\poyo a 
!a.Niñez 

Capacita a 
beneficiario 

¿Cumple con 
fes. requis~i:os? 

Acude a fa Díreccron de 
A.payo a la Niñez y entrega 

documentacíon 

Promed\lo 
de 30 dilas 

Rea!tza ímepJ.end.-On 
en el piante! 

seleccsonado 

Proveedor 

Si No 

• ..-----------~-~, 
Se rnicta. periodo de recepción y 
revisión de documentación por 
parte de los düreci:ores de fas 
escuetas ínteressadas para la 

• integracron de sus e.xpedíemes 

1----1-------------------+-----Revfsa convccatona y 
reúne decumentactón 

Una vez publicadas las Reglas 
de Operación en la Gaceta 

Mtm~ipaJ, s:e emite ta 
"Convocatoria del Prograrna" 

para las escuelas de educacsón 
bastea publicas 

Partlclpante!Benefl0clar!-0 Diirecckm Apoyo a Ia Nmez 

•Apoyo a la 
Niñez 
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íj· Reafüza super,,,¡sron, }- 
seguimJento. y en caso de 

ll requerirse soporte Jo mmfica 
. al proveedor 

l 

Realiza scporte 1 
continuo 

r 

Emite el acta de 
en!rega {anexo 3) a! 

beneficiarlo 

1 
[ 

Recibe documentación ] 
solicítada y la ,::in::rnva en. su 

expemente 

8 
T 

Proveedor 
Esm.reJa Segura 

m. Ap·º···Y·º··· ala W •Niñez 
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M~unml de Pn)c~dimi~ntoS\ 
Gobjerno de Guadatajar~ 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Fecha de Autorización: marzo 2025 

Persona que 
Elaboró: 

Responsable del 
área que Revisó: 

Evangelina Belén Rodríguez Alvarado 

José Christian Saldaña Plascencia 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: 

José Christian Saldaña Plascencia 

Marzo 2025 

Persona que Elaboró: 

Fecha de Elaboración: 

CGCAD-APNl-P-01-02 

Escuelas con corazón. Equipamiento Digital 

Código de procedimiento: 

Procedimiento: 

Escuelas con corazón. Equipamiento Digital Área: 

Dirección de Apoyo a la Niñez Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualdad Coordinación o 
Dependencia: 

., Apoyo a la 
Niñez 
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Los Dtrectivos firman y seiilan) 
d acta de recepción. .1 

Se guardan lbs docementcs ,__---+----<¡ A-compaña.da de su 1 
en. su expediente tdentmcación oficial y !a 

l entregan a la Jefatura del 
-, Programa ) 

Se reciben fo·s 
Proyectores y equipo 

Se comunican con los 
(füeciivos de los planteles y el 1----1--~ 

p:roveedor para fijar l\as fer....has 
de entrega 

(Se realiza ta cooresnacscn entre--¡ 
lila escuela, !a Díreccton de Apc:rycf 

a ta r-.l;iñez y e! proveedor para 
lpac!:ar f:er....ha y hora de recepción! 
\..de los ea!Jlloos de prnyección. ) 

"' Se le ínforrna y coordina 
fecha 'JI hora para acudtr 

a los planteies para 
en1rega del equípo 

Una vez que se ·cuenl:a con el 
Padrón de BeneficiariJos aill:orizado 

por el Cornrté Dtctamínadcr se 
noílfi\ca el resultado de !\os a los 

plianl:eles del proceso de seileccfón a 
,,~odas los planteles que partícíparon 

tiempo de r~ entrega 

·-:~ 
l 

Gobiemo Murucipcl adijudica 
!a compra al pnoveedor 

licrrante 

Una vez que se le notifica a 
la escuela que resultó 

beoeñcsana del Programa, 
firman el contrato de 

Elabora una lLsta. .con base en el '•. 
criterio de prefación en la entrega 

de h=ll documentación y 
de quien carezca de recursos en 

mayor rnedtda y es enviada al 
Comité Dletarrsnador para su 

an::füsis y aprobación de 
benet[ciarí= 

. ¡ 

os píarrtejes ¡r;teresado& deberán\ 
Se !nida periodo de recepción de presentar &0hcitud por escrtto a !a 1 
documentación por parte de tos Dirección de Apoyo a la Níiiez, J 

directores de las escueias 1---+---acompañada de los documentos qu-, 
Interesadas para la ímegradón de se expresan en el apartado de 1 

sus díentes { requisitos de !~_Regias de).! 
"-, Operaci:on. . 

Una vez pubUicadas las Reglas de 
Operación en la Gaceta Municipal, 

se emite la Convocatoria del 
"Programa" dirigida a escuelas 

pübñcas de Guadaliajara 
(Preesco4ar y prmraría) 

9 
Dirección de Apoyo a la Niñez Proveedor Partioipante/Benefícíari-0 

Escuelas con oorazón. Equipamiento Digital 

•in.·-· . ee o.·. a la W •Niñez 



Cr~ble.n~ ~~ j n a 13 d@r:~i~GU-* • 
- G~adal~j,mr~ 

Responsable del 
área que Revisó: 

Fecha de Autorización: marzo 2025 

Evangelina Belén Rodríguez Alvarado 

Firmas: 

Titular de la Dirección que 
Autoriza: 

Titular de la Dirección que Autoriza: 

Responsable del área que 
Revisó: José Christian Saldaña Plascencia 

José Christian Saldaña Plascencia Persona que Elaboró: 

Marzo 2025 Fecha de Elaboración: 

CGCAD-APNl-P-01-03 Código de procedimiento: 

Limpia Guadalajara. Recicla y Techa. Procedimiento: 

Limpia Guadalajara. Recicla y Techa. Área: 

Dirección de Apoyo a la Niñez Dirección: 

Coordinación General de Combate a la Desigualda 

Persona que 
Elaboró: 

~ . a la 
Niñez 

Coordinación o 
Dependencia: 



Cobierno Gu~di1laj;ua 
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Código del formato 

Se realiza el levantamiento del 
A.eta en la que se de ·cuenta de 

que se llevó a. cabo !',a instalación~-1-------------------1---------~ 
de techumbre, la cual deberá ser 

firmada 'f .sellada por fos 
Directivos 

Código asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la 
Coordinación General o Dependencia (AAAAA}, seguido por las iniciales de la 

Finalizada la ·entrega ~ 
trahaL-0 realizado en el plantel. 
se da aviso a Ita. Dirección de 

Apoyo a la Niñez 

La ins!:aJación de techumbre se 
realizara una vez: adjudicada la 

compra al proveedor, misma que 
se determinara en coordinación 

con los diirecfütos y d proveedor 

o 

Una vez que .se cuenta con el 
Padrón de Benefrciartos autorizado 

por e! Comíté Dfclrul'Ünador se 
notifica. vfa correo elecrrórnco e! 

resultado de! proceso de se!er..ción a 
todos ros planteles que participaron '-~~~~~~~~~~--- 

esi:imadode 

Se inicia periodo de recepción de 
dor...umentación por parte de [us 

dírect..ores de las escuelas 
interesadas para la lntegración de 

sus expedterrtes 

OOdías 

Firma de convenio, reaiiza 
1nteNención en e! pfante! 

sefecdonaoo 

Para la lnrervención en e! plantel 
escolar sefecctonado 

o 
1 

En sesión ordinaria el Comité 
Dictaminador del Programa 
Ueva a cabo el procese- de 

1---+-----<""'se!'ección de fes benefíciaoos 
en !os términos establecidos 

en !a.s Regfas de 
Operación_ 

Una vez pub~tcadas las Reglas de 
Operadón en la Gaceta MunfcipaJ, 

se ernite ¡a_ "Coervocatorta del 
Programa" 

Plantel Escolar Benefkmuio Comité Dictamilnador Dirección de Apoyo a la Ni:í'iez 

limpia Guadalajara, Recicla y Techa 

•Apoyo a la 
Niñez 

In 
'iill 
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CGCAD-APNl-F-01-12 Formato seleccionado (Anexo 3) 
CGCAD-APNl-F-01-11 Carta Compromiso (Anexo 2) 
CGCAD-APNl-F-01-1 O Solicitud (Anexo 1) 

Formato Entrega (Anexo 4) CGCAD-APNl-F-01-09 
CGCAD-APNl-F-01-08 Formato seleccionado (Anexo 3) 
CGCAD-APNl-F-01-07 Carta Compromiso (Anexo 2) 
CGCAD-APNl-F-01-06 Solicitud (Anexo 1) 

Consentimiento Informado (Anexo 5) CGCAD-APNl-F-01-05 
CGCAD-APN 1-F-O 1-04 De comprobación de servicio preventivo ( Anexo 4) 
CGCAD-APNl-F-01-03 Entrega-Instalación (Anexo 3) 
CGCAD-APNl-F-01-02 Carta Compromiso (Anexo 2) 
CGCAD-APNl-F-01-01 Solicitud (Anexo 1) 

•Apoyo a la 
Niñez 

Dirección de Área (8888), tipo de documento (F), número de versión (00), 
número consecutivo (00). 

1 - 
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·,,, personales que . ae proporoioñan al Gobleroo Municipal de Guadálajma Jállsco, $érán (mk;a y exclu15ivamente 
utilizados para llei.,1ar a csbc objetivos y al:rlbtic!ones que le cunt!ere la !éy. Sl desea con~ttar tn..íe$tr'fi A\Jlso de Privacldiid 
lntegrál, esta disponible en:-· ~-~~- 

NUMERO DE 

NOMBRE DEL DIRECTIVO CCT 

CORREO ELECTRONIGO 

De esta mun:lci~lidad, manifestamos que n 
el aoo 2024, pat kl. que Mlicitamos ser lnr_¡{¡rp 

Calle 

T CCT 

Dirección de Apoyo a la Niñez. 

Gobier110 Municipal de Guadalajara. 

Guadalajara, Jalisco a_ de_ del 

SOLICITUD (Anexo 1) 

~Apoyo a la 
Niñez ·In.·~·.' w 
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personsíes que se proporcionan al Goblert'ID Murticipal de Guadalajam Jalisco, Sétlirt unloo y exclu:stvarnertte 
utilizados para llevar a cabo objetivos y a~budooes que le confiere Ja ~l SJ desea consultar nuestro Av'loo de Prtvaclood 
lnt~ral, esta dispoolble en:-~~-·-~= 

<'.lteptad6n del oonseFl;tírrilento Inforrn®ido coo IM pad~, madres o tmoces dé la::i, y ~ altJmnos. 
Atentamente 

AMIUA NOS COMPROMETEMOS A:. 

·iaciátl de pa~~ de familia, que aomph!: oon tos requerimientos 
· 5 al C5 de la Comisaría de Segmk:lad Ciudadana oo Guadalajam. 

3, Cuidar y utl!lzar ~rrn:!,líl:e loo et¡í.dpr..tS qu 

4. Ccláiborar t:óit ltJ: Ctrn'ii:sarfa de Seguridad CI 
nuestras esélíelas. 

2. Estar al pendiente del fur.ckinamielíto de los slstem~ dé vk:leó! 
seguimiento de oonforrnidm:I con el protocolo · 

1. ~aborar, traba.jar en equipo y mantener oomtink:~ón có · 
-Objetivoo. 

LOS DIRECTIVOS NOS COMPROMETEMOS A:. 

M'artifestamoo que cenccemes las Reglas de Opetad6n del Programa Escu 
como beneftciarios: 

CCT 

ccr 

CARTA COMPROMISO (Anexo 2) 

PROGRAMA ESCUELA SEGURA 

•Apoyo a la 
Niñez 

In w 



tos personales que se pmpon:lonan al GobierfiO Mtmidpa! de Guadalajarn Jalisco, seran i)n,r:ca y exdusivarm.;nte 
utmzados para lle\13; a taoo objetrvos. y atribucrunes qui;!: 11;!: tQntt~re la ley. Si desea consultar nuestro Avlso de Privacidad 
lntt;:gral, esta distJd·níbf~ en:~- =~~===- 

No. De serie 

equipo y material que a contlnuadon se 

a" de 

Cantidad 

De esta 
Jalisco a través de la Dire 
describe para la operación 

Calle 

Con domicilio en: 

Nombre de fa escuela 

Nombre de la escuela 

Los Directivos de las escuelas: 

En la ciudad de GuadalaJara Jalisco siendo las ·- horas con fecha 
2025, se realizó la entrega de los bienes e instalación que ofrece el progre 
conformidad con las reglas de operación vigentes, 

Guadalajara, Jalisco a_ de __ del 

Entrega- Instalación (Anexo 3) 

., Apoyo a la 
Niñez 
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datoo pet?.,ooa!es que se propornitman al Gobierne Murnloipal de Gll<lilla!ajara, Jalisro serán (mica y exclusivamente 
para llevar a cabo kIB objetivos y atribuciones que le COfiftere la le'<¡. SI de.seas OOJ'lsultar nuestro avis-O ·dé 
integral, esta di;sponible en: httoo:HtfáMfY<irer.;eocl:ili.guadala!1'lrá.g®.mx/sltesldéfáu!tffileíllAv'!ooPrlvooidoo.pdf 

Sello CCT 

Sello CGT 

de esta Municipalidad, 
preventivo de íos eq 
así a lo que el programa E 

Colonia Calle 

Con domicilio en 

Nombre 

CCT Nombre 

En la ciudad de Guadalajara Jalisco siendo las hrs con 
año 2025, se presentó el proveedor autorizado por el Gobierno. Mu 
a fin de realizar ,el servicio de mantenimiento preventivo que ofrece el 
Segura" de conformidad con las reglas de operación vigentes. 

PROGRAMA ESCUELA SEGURA 
Formato de comprobación de servicio de mantenimiento preventivo 

(Anexo 4) 
Guadalajara Jalisco ª-~de _ 

De comprobación de servicio preventivo { Anexo 4) 

•A.poyo a la 
Niñez 
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Cobiernc Gnadalajar~ 
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Guaml~j~r~ 

AUTORIZO 

Nombre y firma del Padre, Madre o Tutor. 

---~----------------~ madre padre o tutor del alumno 
~-------~----~~---~--:AIJfORlZO que el sistema de 

do en su escuela grabe imágenes de mi hijt:1(a) únicamente para los fines antes 

ta día::. y tratadas conforme lo establece la legísladón en 
sonales, Las videograbadones que usted autoríza realizar 

llevar acabo los seguimientos de incidentes de seguridad del 

!05 salones por lo que solo en 
la imagen de su hijo (a). las videogrnbadones serán 

la Comisaria de Seguridad Ciudadana podrá 
a menos que le sea soHdta:da por la autoridad 

Las cámaras estarán instaladas en lugar 
horarios de recreo o de entrada y salida pod 
almacenadas en un dispositivo al 0,.1,al solo el 
acceder, y que por ley no pue ompartidas 
competente para realizar a 

mas su autorización para 
s instalado en el centro 

Este sistema permite a la Comisada de Seguridad Ciudadana de Gua 
seguimiento a las alertas de posibles robos y vandalismo de'I plantel, 
Comisaria de Seguridad Ciudadana tenga acceso a loes videos generados 
la Estuela las 24 hrs del día:, as.í como el Director (a) grabe, almacene y t 
posiblemente se encuentren imágenes de las y los al por lo que les 
que su hijo (a) 
educativo. 

jara y 
de un 

El Gobierno de Guadalajara implementa el programa Municipal Escuela Segura en eoordmacíé 
la Secretaria de Educación del Estado de Jalisco, cuyo objetivo es ccmtnbuir en 1 
de robo y vandalismo en las Escuelas ubicadas en el Munk.tpio de Guadalajara, 
sistema de video vigtlanda mcnltoreado por el C5 de la Comisaria de Seguridad Ciu 
Directivos Escolares, así como la colocacíén de alarmas de movlmíento y sonoras. 
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CONSENTIMIENTO INFORMADO (Anexo$) 

•Apoyo a la 
Niñez •irl .. ··.·. w 



personales que ®e proporckman al Gobierno Munlcipal de GuiildalajMa Jalisco, sel'án únk:a y exduiiii'Jamehte 
utilizados para llevar a óaioo objetll/tts y ruribudóiíéS que le ronflere la ley. Sl desea contmltár nuestro Aviso de Privacidad 
Integral, est;tI dlspooibie ert -=~~-~=~ 

NOMBRE DEL DIRECTiVO CCT 

NOMBPJ:: DEL DIRECTIVO ccr 

De esta mtmldfíálldad, man,ffestamos el Interés 
Equipamiemo Diglml), por !ó cuál rolidtamós que · 
ejerolcio ff:s:ba! 2if25. 

Dirección de Apoyo a la Niñez. 

Gobierno Municipal de.Guadalajara. 
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PROGRAMA ESCUELAS CON CORAZÓN. (EQUIPAMIENTO DIGITAL) 

SOLICITUD {Anexo 1) 

Apoyo a la 
•Niñez 


