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I. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Seguridad, tiene como
propdsito consignar en un solo documento, de forma ordenada y sistematica, la
informacién que describe con precision las actividades que desarrollan en el area,

para alcanzar los objetivos y metas establecidas.

De manera particular, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo,
en el que se presenta de forma esquematica y grafica las actividades, los
responsables de su ejecucién, documentos de apoyo y sistemas informaticos
utilizados, asi como los formatos que en su caso utilizan las personas servidoras

publicas que conforman la Direccion de Seguridad.

Es también, una herramienta de trabajo y consulta para las personas servidoras
publicas, al servir como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de

los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas.

En este contexto, los capitulos que conforman el Manual de Procedimientos y de

los cuales se presentan una breve descripcion, son los siguientes:

Presentacion: Explica el contenido del manual, su utilidad, asi como los

fines y propésitos generales.

Listado de Relaciona en orden progresivo el nombre de cada uno de
Procedimientos: los procedimientos que integran el presente manual.
Procedimientos: Conjunto de procedimientos que realiza el area,

conteniendo en cada uno, los apartados de nombre,

objetivo general, politicas y normas de operacion,

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 1



Lunes 23 de enero del 2023 BOLETIN JUDICIAL No. 11

= -
!‘j!&’DERB;;k MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
UDAD D ( PRESENTACION

descripcion de actividades, diagrama de flujo, y en su caso,

formatos.
Validacion y Contiene los nombres y cargos de las y los funcionarios
autorizacion: que elaboran, validan y dan el visto bueno al manual, asi

como la autorizacion por parte de las y los integrantes del

Pleno Consejo de la Judicatura de la Ciudad de México.

Cabe sefalar que, la elaboracién del presente documento, se realizé con la
participacion del personal que integra la Direcciéon de Seguridad, contando con la

asesoria y apoyo técnico de la Direccion Ejecutiva de Planeacion.

Finalmente, se destaca que la utilidad de un Manual de Procedimientos, radica en
la veracidad y oportunidad de la informacién que contiene, por lo que su
actualizacion futura, total o parcial, a través de revisiones periddicas, resulta
indispensable; principalmente cuando se efectlen procesos de reingenieria o

modernizacién administrativa.
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Il. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimientos

No. Nombre Clave
1 Tramite de pago del servicio de vigilancia. DS- 001
5 Proteccion y vigilancia de inmuebles del Poder Judicial de la Ciudad DS- 002

de México.
3 Atencién a solicitudes de seguridad en audiencias, mediaciones y DS- 003
convivencias.
4 Resguardo de informacion y entrega de grabaciones de camaras de DS- 004
video vigilancia.
5 Control de ingreso y salida de bienes muebles y de expedientes DS- 005
judiciales del Poder Judicial de la Ciudad de México.
6 | Control de acceso y salida vehicular. DS- 006
7 Entrega o destruccién de identificaciones olvidadas en los inmuebles DS- 007
del Poder Judicial de la Ciudad de México.
Atencién de Solicitudes de Ingreso a los locales de los Circuitos DS-008
8 | Cerrados de Television (CCTV) del Poder Judicial de la Ciudad de
México.

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 3
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Objetivo general: | Gestionar el pago de la factura por concepto del servicio de vigilancia de

conformidad con lo estipulado en el contrato correspondiente y de acuerdo con
la realidad de la prestacion de este servicio en los inmuebles del Poder Judicial
de la Ciudad de México.

1. Solo se pagaran las facturas que correspondan a los servicios efectivamente prestados
y que estan en el clausulado del contrato asignado por el Poder Judicial de la Ciudad

de México y la Empresa de Seguridad Contratada.

2. La factura debera indicar la cantidad de turnos que se le adeudan a la Empresa de
Seguridad Contratada, mismos que deberan estar soportados por los formatos

debidamente llenados y avalados por la persona titular de la Subdireccién Operativa.

3. La persona titular de la Subdireccion Operativa, debera verificar la informacién asentada
en los formatos, asi como la fecha de elaboraciéon y firmas de las personas

responsables.

4. Para efectos contables y financieros los turnos de 24 horas se anotaran como dos

turnos de 12 horas.
5. El Control de Asistencia Diaria, deberd ser entregado a la persona titular de la
Subdireccion Operativa diariamente; llenados de forma clara, legible y firmados con

boligrafo color azul.

6. El tiempo estimado para el trdmite de pago del servicio de vigilancia sera de 5 (cinco)

dias habiles después de haber requisitado el control de asistencia quincenal.
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No.

-

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Encargado(a) de
Seguridad

Requisita y entrega a la Subdireccién
Operativa los formatos “Control de
Asistencia Diaria” (DS-01) de cada
inmueble.

DS-01

Subdireccion Operativa

Recibe y revisa que los formatos “Control
de Asistencia Diaria” (DS-01) enviados
por la o el Encargado(a) de Seguridad
estén debidamente llenados.

Contabiliza el total de turnos trabajados
por los elementos de la Empresa de
Seguridad Contratada contenidos en los
registros “Control de Asistencia Diaria”
(DS-01).

Requisita el formato “Control de
Asistencia Quincenal” (DS-02).

Envia los registros “Control de Asistencia
Quincenal” (DS-02) de cada inmueble del
Poder Judicial a la o el Responsable de la
Empresa de Seguridad Contratada para
su cotejo y validacion.

DS-02

Empresa de Seguridad
Contratada

Recibe y revisa los registros “Control de
Asistencia Quincenal” (DS-02).

¢Son correctos los datos en los
registros?

No. Continta en la actividad no. 7
Si. Continta en la actividad no. 8

Envia los registros “Control de Asistencia
Quincenal” (DS-02) a la Subdireccién
Operativa para las aclaraciones vy
correcciones que procedan.

(Regresa a la actividad no. 3)

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

Empresa de Seguridad
Contratada

Envia a la Subdireccion Operativa el
“Control de Asistencia Quincenal” (DS-
02) validado.

10

11

12

13

14

Subdireccion Operativa

Recibe el Control de Asistencia y totaliza
los turnos y el monto total por inmueble a
liquidar a la Empresa de Seguridad.

Requisita la informaciéon en el formato
“Concentrado por inmueble” (DS-03).

Requisita la informaciéon en el formato
“Pago por Jerarquias” (DS-04) de la
Empresa de Seguridad Contratada.

Requisita la informaciéon en el formato
proporcionado por la Direccién Ejecutiva
de Recursos Financieros “Concentrado
de Centro de Costos”.

Integra y valida un consolidado, con los
registros DS-02, DS-03, DS-04 y formato
“Concentrado de Centro de Costos”.

Envia el consolidado a la persona titular
de la Direccion de Seguridad para su
revision y validacion.

e DS-03

e DS-04

15

16

Direccion de Seguridad

Recibe consolidado y lo revisa.

éSon correctos los datos en los
registros?

No. Continua en la actividad no. 16
Si. Continua en la actividad no. 17

Envia el consolidado a la Subdireccién
Operativa para las aclaraciones vy
correcciones que procedan.

(Regresa a la actividad no. 9)
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No.

Area.

Descripcion de la actividad.

Documentos y/o
sistemas de apoyo.

17

Direccion de Seguridad

Firma de conformidad y envia a la
Empresa de Seguridad Contratada el
consolidado para su validacion.

18

19

Empresa de Seguridad
Contratada

Recibe el consolidado para su validacion.

Envia junto con la factura por el monto
conciliado a la persona titular de la
Direccion de Seguridad.

20

21

22

23

24

Direccion de Seguridad

Recibe consolidado y factura y coteja que
el monto corresponda a la cifra
conciliada.

Integra dos copias del consolidado.

Remite a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Financieros, el consolidado
original junto con los registros “Control de
Asistencia Diaria” (DS-01) y la factura
para el pago correspondiente.

Envia una copia del consolidado a la
Empresa de Seguridad Contratada.

Archiva para resguardo histérico, una
copia del consolidado junto con una copia
de los registros “Control de Asistencia
Diaria” (DS-01) y una copia de la solicitud
de pago de la Empresa de Seguridad
Contratada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022
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Encargado(a) de Seguridad

Subdireccién Operativa

( Inicio

v 1

Requisita y entrega

Recibe y revisa los

los formatos “Control
de Asistencia Diaria”

DS-01

b 4

formatos

v 3
6

Recibe y revisa los
registros

iSon
correctos los
datos en los
registros?

Envia los registros
de asistencia para
aclaraciones y
correcciones

Envia documento

Contabiliza turnos

Requisita formato

DS-02

v 5

Envia los registros
de Control de
Asistencia

| DS-02

Q.

Recibe control de

validado

DS-02

» istencia y totaliza
los turnos

4

Requisita la
informacién en el
formato

DS-03

v 1"

Requisita
informacién en el
formato

DS-04

Requisita
informacion en el
formato

Concentrado

v 13

Integra y valida un
consolidado

Envia consolidado

Consolidado

A 4

2
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. <o . Empresa de Seguridad
Direccion de Seguridad P Contrata (?a

18

Recibe el

» consolidado para
validacion
15
l 20
Recibe consolidado

yrevisa Recibe consolidado, v 19

¢Son
correctos los
datos en los
registros?

Si

Envia el
consolidado, para
aclaraciones y
correcciones

% Consolidado

I a—

Firma de
conformidad y envia

factura y coteja

Integra dos copias
de consolidado

Envia con factura

Consolidado

¢ 22

Remite a la DERF,
el consolidado
original con el DS-01
y factura

Consolidado

Envia copia para
Empresa Contratada

ala Empresa para
su validacion

Copia

24

Archiva copia de los
documentos

Copias

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022

6/23



50 BOLETIN JUDICIAL No. 11 Lunes 23 de enero del 2023

PODER JUDICIAL
CIUDAD DE MEXICO PROCEDIMIENTOS

»
FJ"’CDMX MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGURIDAD
PODER JUDICIAL CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA
CIUDAD DE MEXICO
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|

Ciudad de México a de de

Personal de la empresa de Seguridad contratada comisionado en las Instalaciones de Poder Judicial de la Ciudad de México.

INMUEBLE TURNO A TURNO DE 24 HORAS
Jefe de
7
1 0700 07:.00
Auxiliar de
7 7
2 o700 0700
3 |Patruliero 0700 07.00
4 |Patruliero 0700 07:00
Patrullero o700 o700
INMUEBLE TURNO D TURNO DE 12 HORAS
Coordinador
1 o700 19:00
Operativo
2 |Custodio o700 19:00
3 |Rondinero 0700 1900
Nombre y firma:
Encargado de Seguridad Subdirector Operativo
Placa:

Responsable de la Empresa de
Seguridad contratada.

NO ES VALIDO CON TA Yo

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 7123
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Ciudad de México a de (1) de

Personal de la empresa de Seguridad contratada comisionado en las Instalaciones de Poder Judicial de la Ciudad de México.

INMUEBLE: TURNOA (2 NO DE 24 HORAS

y [Jerece 3) “4) 5) 0700 (6) 0700 7

Auxilar de

2 0700 07:00

3 [Patrutiero 0700 07:00

4 [Patruliero 0700 07:00

Patrullero 0700 07:00

INMUEBLE: TURNO D TURNO DE 12 HORAS

Il i 0700 19:00

2 |Custodio o700 19:00

3 [Rondinero 0700 19:00

®) ® (10)
Nombre y firma:
— — Tl ST —_—

(D -

Responsable de la Empresa de
Seguridad contratada.

NOES VALIDOCONT Yo

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 8/23
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CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA

DS-01

Determinar el nimero de turnos efectivos para tramitar el pago

justo a la Empresa de Seguridad.

Personal de vigilancia de la Empresa Contratada.

Un original y dos copias.

Original para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

12 Copia para la Empresa Contratada para el servicio de

vigilancia.

22 Copia para la propia Direccién de Seguridad.

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 9/23
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Fecha Dia, mes y afo.
2 |Inmueble Nombre del edificio donde se desarrolla el servicio.
3 |Placa Numero de placa de la o el vigilante.
4 |Nombre Nombre de la o el vigilante.
5 |Grado Grado de la o el vigilante.
6 |Firma Firma de la o el vigilante cuando entra de servicio.
7 |Firma Firma de la o el vigilante cuando termina su servicio.
8 |Nombre y firma Nombre y firma de la o el Responsable del turno, perteneciente
a la Empresa Contratada.
9 |Encargado(a) de Seguridad |Nombre y firma de la o el Encargado(a) de Seguridad si éste se
encuentra presente en el momento de la entrada del turno.
10 | Subdirector Operativo Firma de la persona titular de la Subdireccion Operativa.
11 |Placa Numero de placa de la o el Responsable de la Empresa de
Seguridad Contratada.

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 10/23
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PODER JUDICIAL CONTROL DE ASISTENCIA QUINCENAL
AD D 1CO
EDIFIcIo: ASISTENCIA Y CORTE
comMPARA
[NUMERO DE QUINCENA
NOMBRE PLACA PUESTO GRADO TURNO COSTO X vis|pjLimmM|Jlv|S|(D|L(M|M[J]|V TOTAL COSTO SERV.
TURNO _ [T6[77[ 18|19 2021|2223 |24 25| % 27|28 23| 30| TURNOS CON IVA_
| Total
i rrrrrryr1rr1r 17T T 71 |
Totales turnos 12 Hre. I N N N N I I B | |
Totales Turnos 24X24 Convertidos a Turnos de 12 Hrs.
[
TURNOS
Jefe de Grupo "B ©
Monitoreo C.C. T.V_24 Hrs
Subtotales TumMos 24 Hrs.
Subtotales Tumos 12 Hrs.
TOTAL
ELABORO: ACEPTO: REVISO:
SUBDIRECTOR OPERATIVO RESPONSABLE POR LA EMPRESA CONTRATADA DIRECTOR DE SEGURIDAD DEL TSJCDMX.
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LB PODER JUDICIAL CONTROL DE ASISTENCIA QUINCENAL
IUDAD DE ! (
EDiFIcH0: ) ASISTENCIA Y CORTE
coMPARIA @
INUMERO DE QUINCENA @
costox |v][s[oJL[m[m[J]v][s[o[c]m[mM[J[v] TOTAL | coSTOSERV.
o FLACA il ) ) TURNO __ [16 17| 18| 19| 20| 21|22 23| 24| 25| 26| 27| 28|29 30| TURNOS CON LVA_
] 6) [C] M 8) 8 (EL‘ (1) 1z |
1 {13)
I~ T | L 1]
014)
I | | |
Totales Turnos 24X24 Convertidos a Tumos de 12 Hrs. I I I O I I I O e | |
EDiFcio: imports
TURNOS costo total
| Jefe de Grupo "B ~
iwmcc.w s
[Subtotales Tumos 24 Hrs. 5] 0] i)
Subiotales Tumos 12 Hrs.
OTAL [(EE
ELABORO: ACEPTO: REVISO:
= ———
SUBDIRECTOR OPERATVO RESPONSABLE DE LA EMPRESA DE SEGURIDAD CONTRATADA. DIRECTOR DE SEGURIDAD DEL TSJCOMX.
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CONTROL DE ASISTENCIA QUINCENAL

DS-02

Determinar el numero de turnos efectivos para tramitar el

pago justo a la Empresa de Seguridad.

Subdireccién Operativa.

Un original y dos copias.

Original para la Direccién Ejecutiva de Recursos Financieros

12 Copia para la Empresa Contratada para el servicio de

vigilancia.

22 Copia para la propia Direccién de Seguridad.

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 13/23
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Edificio Denominacién del inmueble donde se presta el servicio.
2 | Compafiia Nombre de la Empresa Contratada que presta sus servicios.
3 |Numero de quincena Numero de la quincena del mes de la que se realiza el corte.
4 |Nombre Nombre completo de la o el vigilante que presta sus servicios
en el inmueble.

5 |Placa Numero de placa de la o el vigilante.
6 |Puesto Categoria de la o el vigilante segun su especialidad.
7 |Grado Grado de la o el vigilante.
8 |Turno Tipo de turno que desempenia la o el vigilante.
9 |Costo por turno Costo acordado por cada tipo de turno.
10 |Numeralia Numero de turnos por dia a los que se presento la o el vigilante.
11 | Total de turnos Numero de turnos totales laborados en la quincena.
12 |Costo de servicios con |.V.A. | Suma total del pago por cubrir a cada vigilante.
13 |Total Espacios reservados para los grandes totales.
14 | Total turnos 24x24 Numero de turnos de 12 Hrs. por dia.

convertidos a turnos de 12

Hrs.

MP / Direccion de Seguridad / Octubre 2022 14/23
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No. CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

15 |Total de turnos por puesto Suma total de cada puesto durante la quincena.

16 | Costo por puesto Costo total a pagarse por cada puesto.

17 | Importe total Suma total general por cubrir por cada puesto.

18 |Total Suma del importe total por cubrir en la quincena.

19 |Elaboré Nombre completo y firma de elaborado de la persona titular de
la Subdireccion Operativa.

20 |Aceptd Nombre completo y firma de la o el Representante de la
Empresa Contratada conforme a la cantidad a cubrir por los
servicios prestados.

21 |Autorizéd Nombre completo y firma de la persona titular de la Direccion

de Seguridad autorizando se realice el pago por los servicios

prestados.

MP / Direccién de Seguridad / Octubre 2022 15/23
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= PODE‘R JUDIClAL CONCENTRADO POR INMUEBLE

[EDIFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs_

SUBTOTAL S -

EDIFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
|Monitoreo C.C T.V 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs.

Subtotales Turnos 12 Hrs.

[EDIFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
|Monitoreo C.C_ TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs.

SUBTOTAL

[EDIFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
|Monitoreo C.C. TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs_
Subtotales Turnos 12 Hrs.

SUBTOTAL

[EDIFICIO -
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs.
|Subtotales Turnos 12 Hrs.

SUBTOTAL

[EDIFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C TV 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs_

SUBTOTAL

EDIFICIO =
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe de Grupo "B "
Monitoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Turnos 24 Hrs
Subtotales Turnos 12 Hrs.
SUBTOTAL

GRAN TOTAL

CONCILIO POR EL TSJCDMX. AUTORIZO PAGO POR EL TSJCDMX.

SUBDIRECTOR OPERATIVO DIRECTOR DE SEGURIDAD

CONCILIO POR LA EMPRESA
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BOLETIN JUDICIAL No. 11 Lunes 23 de enero del 2023

» o
P !gm&g;&k MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
abi PROCEDIMIENTOS

PODER JUDICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
,' r J ‘ ’V\ OFICIALIA MAYOR
“ — DIRECCION DE SEGURIDAD
» B PODER JUDICIAL CONCENTRADO POR INMUEBLE
IFICIO (?)
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
o
Monhioreo C.C. 1.V _24 Hrs 3 [E)) [(3)
Subtotales Tumos 24 Hrs.
-r' LEE‘E Uumos 12 Hrs.
SUBTOTAL (6) ) (]
b TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe ge Grupo "5~
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Tumes 24 Hrs.

Subtotales Tumcs 12 Hrs.

IFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL

Jefe ge Grupc "5
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales TuMocs 24 Hrs.
Sul TUmes 12 Hrs.

|SUBTOTAL

IFICIO

TURNOS COSTO DMPORTE TOTAL

Jefe ge Grupc "5 *
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Tumos 24 Hrs.
Subiotales TuMos 12 Hrs.

IFICIO
%C_ TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
J=Te Oe Grupo " 5 —
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales TUMos 24 HIs.
Sul TUmos 12 Hrs.
SUBTOTAL
IFICIO
TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
|ve;5 Ge Grupo " B
Monhoreo C.C. T.V 24 Hrs
Subiotales TuMes 24 Hrs.
SU Tumnos 12 Ars.
SUBTOTAL

IFICIO

TURNOS COSTO IMPORTE TOTAL
Jefe ge Grupo ™5 *
Monfioreo C.C. T.V 24 Hrs
Subtotales Tumos 24 Hrs.
Subtotales Tumos 12 Hrs.
SUBTOTAL
N TOTAL
CONCILIO POR EL TSICDMX. AUTORIZO PAGO POR EL TSICDMX.
® o)
SUBDIRECTOR OFERATIVO > O [ . SEL ALY
DS3

CONCELIO POR LA EMPRESA

1)
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