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1. RELACION SISTEMATICA

LAGOS

DE MORENO

CONSTRAUYENDO

M. AYUMTAMLENTO J818-10381

PRODECIDIMIENTO 1: Tramite de pasaporte mayor de edad (Renovacién o

primera vez)
Insumos Solicitud OP-5
Proveedor OME Lagos de Moreno
El usuario registra sus datos en la
ENTRADA solicitud, entrevista por parte del Técnico
Procedimientos Administrativo, toma de firma y huellas
para tramite de pasaporte (Renovacion o
primera vez mayor de edad).
Prod_uc_:to o Pasaporte
Servicio
Usuario o Cliente | Publico en general (Mexicanos)
SALIDA Se recoge el acuse de recibo y se
e entrega el pasaporte por parte del
Procedimiento | » yiliar Administrativo y se toma firma
de recibido.

PRODECIDIMIENTO 2: Tramite de pasaporte menor de edad (Renovacién o

primera vez)
Insumos Solicitud OP-7
Proveedor OME Lagos de Moreno
El usuario registra los datos del menor
en la solicitud, entrevista por parte del
ENTRADA Brocedlinlonton Técnico Administrativo, toma de firma y
huellas para tramite de pasaporte
(Renovacién o primera vez menor de
edad)
Prod.uc_:to i Pasaporte
Servicio
Usuario o Cliente |Publico en general (Mexicanos)
Se recoge el acuse de recibo, entrega de
SALIDA pasaporte a padre o madre del menor o
Procedimiento en su caso al tutor legal por parte del
Auxiliar Administrativo y se toma firma
de recibido.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO

www lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01

Y, L9GOS pe
MIRENQ
PUEBLe MAGICR




LAGOS

DE MORENO

PRODECIDIMIENTO 3: Tramite por robo o extravidé de pasaporte (Pasaporte
mayor 0 menor de edad)

Formato para declaracién en caso de

Insumos robo o extravié de pasaporte.
Proveedor OME Lagos de Moreno
El usuario registra sus datos en la
ENTRADA solicitud, entrevista por parte del Técnico

Administrativo, toma de firma y huellas
para tramite de pasaporte (Por robo o
extravié de pasaporte, mayor o menor de
edad)

Procedimientos

Producto o

Servicio Pasaparte

Publico en general con robo o extravié
de pasaporte (Mexicanos)

SALIDA Se recoge el acuse de recibo, entrega de
pasaporte por parte del Auxiliar
Administrativo y se toma firma de
recibido

Usuario o Cliente

Procedimiento

PRODECIDIMIENTO 4: Tramite por deterioro o mutilacién de pasaporte (mayor o

menor de edad)
Insuiiios Formato para declaracién en casos de
mutilacién o deterioro de pasaporte
Proveedor OME Lagos de Moreno
El usuario registra sus datos en la
ENTRADA solicitud, entrevista por parte del Técnico
Brocadimientas Administrativo, toma de firma y huellas
para tramite de pasaporte (Por
mutilacion o deterioro de pasaporte,
mayor 0 menor de edad)
Prod_u:.::to o Pasaporte
Servicio
Usuario o Cliente |Publico en general (Mexicanos)
SALIDA Se recoge el acuse de recibo, entrega de
T pasaporte por parte del Auxiliar
Eragedimiento Administrativo y se toma firma de
recibido
PALACIO MUNICIPAL, JuArez 474 74 121 21 19GOS pE
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LAGOS

DE MORENO

RECOMEBTRUFEND G 0
M. AYUMTAMIENTO 1018-107)

PRODECIDIMIENTO 5: Acuse de recibo para recoger mi pasaporte (Renovacién o

primera vez, robo o extravid, deterioro o mutilacién, mayor o menor de edad)

Insumos Acuse de recibo para recoger mi
pasaporte

Proveedor OME Lagos de Moreno
El técnico administrativo registra los
datos del usuario en el acuse y la fe de
anexos en el tramite de pasaporte, se da

ENTRADA una fecha probable de entrega del

Procedimientos pasaporte, se toma la firma del usuario
al leer las condiciones del acuse de
recibo. (Renovacién o primera vez, robo
o0 extravid, deterioro o mutilacién, mayor
0 menor de edad)

Prod_ut.:to i Pasaporte

Servicio

Usuario o Cliente | Publico en general (Mexicanos)

SALIDA Se recoge el acuse de recibo, entrega de
oy pasaporte por parte del Auxiliar

Frogagimiento Administrativo y se toma firma de

recibido
| S 474 74 121 21 1LAGOSpE
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LAGOS

DE MORENO

W. AYUMTAMIENTO llll 1011

2. DIAGRAMA DE FLUJO

Presente los pasos del procedimiento en forma gréafica para visualizar la secuencia
de los mismos.

Area 1 Area 2 Area 3

Autorizacion

Dictaminacion finaly
> elaboracion

de valija

}

Traslado de
Valija

}

Revision de

valija S
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LAGOS

DE MORENO

RECONRTAUYENDS (LA ciupao ]

M. AYUNTAMIENTO J018-1011

3. DESCRIPCION

Responsable (puesto e Formato de
Ne. érea)( i Agtividad guias y plantillas
1 Informacién y orientaciéon
para el tramite de pasaporte.
OP-5
Auxiliar Administrativo/ | Recepcion de citados, se OP-7
Recepcién revisa que la documentacioén
este completa y se entrega
de solicitud.
2 Revisién y verificacién de OP-5
Técnico Administrativo / | documentos. OP-7
Dictaminacion Formato para
Revision de la solicitud declaracion en
segun sea el tramite caso de robo o
extravié de
Entrevista al usuario pasaporte.
Formato para
Toma de firmas y huellas declaracion en
casos de
Dictaminacion del tramite. mutilacién o
deterioro de
pasaporte.
Acuse de recibo
para recoger mi
: pasaporte.
3 Revisién y autorizacion del OP-5
Jefe de Oficina / tramite de pasaporte ya OP-7
Autorizacion final y concluido. Formato para
elaboracién de valija declaracion en
Elaboracién de valija caso de robo o
extravié de
pasaporte.
Formato para
declaracion en
casos de
mutilacién o
deterioro de
pasaporte.
Acuse de recibcé
e S 474 74 121 21 1AGOSpe
e PeAL e RO RO B S 47474121 00 @%&%‘3
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LAGO

BDE-MORENO
e e ¥ o
RESONETAUYENDS ITIITTITE
M. AYUNTAMIENTO 2018-702)

para recoger mi

pasaporte.
Chofer / Traslado de Traslado de valija Lagos de
Valija Moreno — Aguascalientes - Ninguno
Lagos de Moreno
Jefe de Oficina / Revisién | Revision de pasaportes
de valija elaborados en la Delegacion
Aguascalientes. Ninguno

Entrega de pasaportes
elaborados al Auxiliar
Administrativo encargado de
la entrega de pasaportes.

Auxiliar Administrativos /
Entrega de Pasaportes

Se recoge el acuse de
recibo, entrega de pasaporte
y se toma firma de recibido

Acuse de recibo
para recoger
pasaporte.
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LAGOS

DE MORENO

RECOMETRUYENDG
M. AYUMTAMIENTO 3018-103)

P

ACUSE DE RECIBO DE DOCUMENTOS QUE DEBO PRESENTAR PARA

RECOGER MI PASAPORTE
NOMBRE DE SOLICITANTE:
S s LAGOS DE MORENO, JALISCO
FECHA DE OBSERVACIONES: EXTRAYIO( )ROBO( ) JURIDICO( ) !
RECEPCION EN LA YERIFICACION D ACTA ( )
DELEGACION MODIFICACION DE DATOS ( )
FUNCIONARIO QUE
RECIBE LOS
DOCUMENTOS |
|
FE DE
ANEXOS
FECHA EL TRAMITE DE PASAPORTE COMPRENDE VARIOS PROCESOS, LOS CUALES SOLO
PROBABLE DE | NOS PERMITE DARLE UNA FECHA PROBABLE PARA SU ENTREGA DE 10 DIAS
ENTREGA DEL |HABILES A PARTIR DE LA FECHA SENALADA EN LA SOLICITUD,
PASAPORTE PARA CONFIRMAR SI TENEMOS SU PASAPORTE PUEDE

LLAMAR AL (01-474) 403 24 96 Y 403 24 97 51 YA LO TENERMOS, PODRA RECOGERLO

DE LUNES A VIERNES DES AM A 12 PM (S0LO EN ESE HORARIO)
IMPORTANTE LOS TRAMITES CON DENUNCIA DE EXTRAVIO O ROBO, CON PERMISOS NOTARIALES O DE |
AUTORIZACION EN EL DPTO. JURIDICO DE_LA_DELEGACION, MODIFICACION DE DATOS
REQUIEREN MAS DE B DIAS HABILES PARA SU ENTREGA, _LE SUGERIMOS NO COMPRAR
Vi 1 R P DE V N _TANT LE HAYA SI

ENTREGADO SU PASAPORTE ERA U PR RIE L PERSONAL DE
A OFICIN BLED C

NOTA: LA RECEPCION DE DOCUMENTOS NO GARANTIZA LA EXPEDICION DE SU PASAPORTE EN TANTO NO
. CUMPLA LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO DE PASAPORTES *

EL USO DE DOCUMENTOS FALSOS, LA FALSEDAD DE DECLARACIONES Y LA FALSIFICACION DE
DOCUMENTOS SON DELITOS TIPIFICADOS POR EL CODIGO PENAL FEDERAL, POR LO QUE SE
RECOMIENDA TENER PLENA CERTEZA DE LA AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS QUE PRESENTE,
CONDUCIRSE CON VERACIDAD ANTE LOS FUNCIONARIOS DE LA SRE Y ABSTENERSE DE RECURRIR A
GESTORES O “COYOTES” PARA REALIZAR SU TRAMITE.

EN CUALQUIER GASO LA S.RE. SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR ANTE LA AUTORIDAD
COMPETENTE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS PARA LA EXPEDICION DE PASAPORTE. LOS
TRAMITES QUE SE ENVIEN A VERIFICACION, ESTARAN SUPEDITADOS AL TIEMPO DE RESPUESTA POR
PARTE DE SU EMISOR, DE IGUAL MANERA LA S.RE. PODRA SOLICITAR DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA YA SEA EN TRAMITES DE PRIMERA VEZ O RENOVACION, LO CUAL LE SERA
INFORMADO POR EL PERSONAL DE ESTA OFICINA UNA VEZ QUE ELLOS RECIBAN LA INDICACION DE
LA DELEGACION, POR LO QUE LA EXPEDICION DEL PASAPORTE NO PODRA REALIZARSE EN LOS |
PLAZOS ESTABLECIDOS. s

LA ENTREGA DEL PASAPORTE ES PERSONALY LE NUMERO DE RECIBO MUNICIPAL
SERA ENTREGADO UNICA Y EXCLUSIVAMENTE A

SUTITULAR, MISMO QUE DEBERA PRESENTAR

ESTE RECIBO E IDENTIFICACION.

EN CASO DE MENORES DE EDAD, EL PASAPORTE

PODRA SER RECLAMADO POR CUALQUIERA DE

DE LOS PADRES, PREVIA IDENTIFICACION.

PLAZO MAXIMO, UN MES, PARA RECOGERLO.

PALACIO MUNICIPAL, JuArel ¢ Ll i LB LAGOS pe
ESQ. FRANCISCO GONZALEI LEON S/N MORENO
ZONA CENTRO C.P. 47400 11 474 74 204 01 PUEBLO MEGICR
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LAGOS

DE MORENO

RECOMETRUYENDO D
M. AYUMTAMIENTO J018-103)

PARA CONTINUAR EL TR‘AMITE LE SOLICITAMOS LEER LA SIGUIENTE INFORMACION

1.- ESTA ES UNA OFICINA DE ENLACE ADSCRITA A LA DELEGACION AGUASCALIENTES, POR LO QUE
NO/NO ENTREGAMOS EL PASAPORTE EL MISMO DIA, REQUERIMOS DE UN PROMEDIO DE 10 DIAS
HABILES PARA SU ENTREGA, POR LO QUE LE SOLICITAMOS NO HACER NINGUN PLAN DE VIAJE NI
COMPRAR BOLETO DE AVION HASTA EN TANTO NO SE LE ENTREGUE EL PASAPORTE

2.- LE SOLICITAMOS AMABLEMENTE CONTESTAR LAS SIGUIENTES PREGUNTAS LAS CUALES NOS
PERMITIRAN ORIENTARLE CORRECTAMENTE:

{ES LA PRIMERA VEZ QUE TRAMITA PASAPORTE? Sl NO RENOVACION
EN PASAPORTES CONSULARES, ¢RECUERDA HABER

TRAMITADO UN PASAPORTE EN MEXICO? Sl NO

¢HA PERDIDO O LE HAN ROBADO UN PASAPORTE? S NO

¢TIENE PLAN DE VIAJE O BOLETO COMPRADO? sl NO

3.- PARA EL FUNCIONAMIENTO DE ESTA OFICINA DE ENLACE SE TIENE AUTORIZADO POR LA S.R.E. EL
COBRO DE UN DERECHO EN TESORERIA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO POR
LA CANTIDAD DE $ 170.00

4.- ELTRAMITE SE INICIA Y SE CONCLUYE EN ESTA QFICINA DE ENLACE.

5.- LA DICTAMINACION Y ELABORACION DE PASAPORTES SE REALIZA EN LA DELEGACION
AGUASCALIENTES, POR LO QUE ESTAMOS SUJETOS A LAS OBSERVACIONES Y AL TIEMPO QUE
REQUIERA SU PROCESO HASTA SU ENTREGA, S| DEBE REPROGRAMAR NUEVA CITA, INCLUSIVE ES
PROBABLE QUE LE SEA PROGRAMADA UNA ENTREVISTA EN LA DELEGACION AGUASCALIENTES A
LA CUAL DEBE ACUDIR EN LA FECHA Y HORA QUE LE SEAINDICADA

6.- EN CASO QUE SE LE SOLICITE DOCUMENTACION ADICIONAL DE PARTE DE LA DELEGACION
AGUASCALIENTES, LE SERA AVISADO OPORTUNAMENTE QUE PRESENTAR, LO CUAL MODIFICARA LA
FECHA PROBABLE DE ENTREGA DE PASAPORTE INICIALMENTE ACORDADA. (EN EL CASO DE QUE SE
LE SOLICITE EXTRACTOS DE ACTA DE NACIMIENTO, MATRIMONIO ESTAS DEBERAN SER RECIENTES,
HASTA UN MAXIMO DE 6 MESES ANTERIORES A LA FECHA ACTUAL) '

7.- DEBIDO A LA ALTA DEMANDA DE TRAMITES DE PASAPORTES LA DELEGACION AGUASCALIENTES
HA MODIFICADO LA FECHA DE ENTREGA, EN UN PROMEDIO DE 6 A 8 DIAS HABILES, RECUERDE QUE
CUENTAN A PARTIR DEL DIA QUE INGRESA SU EXPEDIENTE EN LA DELEGACION, ES DECIR AL DIA
SIGUIENTE QUE USTED ESTA REALIZANDO SU TRAMITE EN ESTA OFICINA,

8.- FINALMENTE LE INFORMAMOS QUE POR INDICACIONES DE LA DELEGACION AGUASCALIENTES DE
LA S.R.E. PARA EL TRAMITE DE PASAPORTE DEBEMOS SOLICITARLE NOS PERMITA INCLUIR EN SU
EXPEDIENTE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS EN ORIGINAL MISMOS QUE LES SERAN DEVUELTOS AL
MOMENTO DE ENTREGARLE EL NUEVO PASAPORTE.

PASAPORTE TIPO:  SRE ( JyMIDIS ( ) INDRA { ) CONSULAR ( )

SIN VISA ( ) VENCIDA ( ) VIGENTE HASTA ELARO

HE LEIDO TODO Y ESTOY DE ACUERDO, FIRMAR POR FAVOR

a
PALACIO MUNICIPAL, JuARrez ¢ :;: ;: :g} ﬁ; j LAGOS pE
ESQ., FRANCISCO GONIALEI LEON §/N MQRENQ
IONA CENTRO C.P. 47400 12 474 74 204 01 PUFELO MAGICY
LAGOS DE MORENQ, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

M. AYUMTAMIENTO 1018-1031

[}
'é S FORMATO PARA DECLARACION EN CASO DE MUTILACION
)
ﬁ RE O DETERIORO DEL PASAPORTE A RENOVAR
g u“::I::?’;-‘LI\'-.‘:;‘U”\ {Articulo 12 del Reglamento de Pasaportes y del Decumento de Identidad y Viajg)
£
§ EmmmwmnMpmclmﬂmm-m,nmummmmommdm
% Que no estén en posibilidad de manif luntad, la declaracié efectuada ; la
§ fepdeld su podra ser por alguno de los padres, quien ejerza la patria potestad, tutela o quien
; Instrucciones:
5 Leacuidadosmnfeaf!omu!aﬂoamesdainiwsu#enado,dnboréraqwsﬁnrbeonmanegra.ialmdcmﬂnﬁnnamslespacbmmndlams.
o LUGAR Y FECHA:
" DATOS DEL TITULAR DE PASAPORTE:
g 1, APELLIDO PATERNO: ZAPELLOOMATERNO: 3. NOMBRE(S):
i it F 1
E 4. FECHA DE NACIMIENTO: 5. SEXO:
[‘_l_l ? = - CAMPO DE =
3 £ I “ [ ;Ji [ l ] Hln.lm” Fummml [ CONTROLINTERNO ]
mes i i
E 6. LUGAR DE NACIMIENTO: : i
= | & ; | D i
1] @) Estado; bb) Municipio: i ' i
4 7.00MICILIO: bt
§ oty Nimar Extair tarir , Goleiny Cockgo Povtat ]
i il
E I logacion: , Estadoy Pais:
7 H i E
g Tedélono (con clave de larga [
g { it
= DATOS DEL PASAPORTE MUTILADO O DETERIORADO:
§ 8. No. DE PASAPORTE: 9. FECHA DE EXPEDICION: 10. LUGAR DE EXPEDICION:
|
Sict 1 Pl P R . T o j
‘& 11. NARRATIVA DE LOS HECHOS: - ol : “"’7
5 La declaracion debera ser detallada, especificando los hechos, lugar y fecha cuando ocurri la mufilacidn o delerioro del pasaporte a renovar, p doel
§ documento fisicamente,
T
L g ian i = B SRR T
&
E_______ SR A 5 - o i o
EI- e e e e
Rili et Sl ST el R s e 5 e Fase aeabe o]
§
g_ TR " S P SO
g En caso de de edad o con que no estén on d de ife U la debaerd ser firmada por
T algunodek tutela o asista de decish
: i HUELLAS DACTILARES
% Nombre: m e WDICE ZOUERDD IMDICE DERECHO
2 mwuwwyﬂd:mumwmm pop : qm,"' can
2 I del Cédigo Penal Federal, declaro que los hachos son ¥y al
g raferida.
= X FIRMA DEL DECLARANTE
21 E
g
§ 4
£ dnae 2084

ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEON S/N
IONA CENTRO C.P. 47400 13 474 74 204 01
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LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYENDS
M. AYUMTAMIENTO 3018-703)

-~

FORMATO RARA DECLARACION EN CASO DE ROBO O EXTRAVIO

DE PASAPORTE
|Ar11culo 12 deol Reglamento de Pasaportes y del Documento de Identidad y Vua,m

amimmnmmmunmmwtlwuﬂmMoM en caso de personas menores de edad o personas con

que no estén en posibilidad de i su podré ser ef por alguno de los padres, quien ejerza la patria potestad,
tutela o quien asista en la toma de decisiones.
Instrucciones:
Lea cuidadosamente el formulario antes de iniciar su lenado, debera requisitario con tinta negra, letra de molde y firma en el espacio comespandiente.
LUGAR Y FECHA:
DATOS DEL TITULAR DEL PASAPORTE ROBADO O EXTRAVIADO:
1, APELLIDO PATERNO: 2, APELLIDO MATERNO: !a NOMBRE(S):
L it .
{ 4 i i
4. FECHA DE NACIMIENTO: 5. SEXO:
CAMPO DE
L IO T 0T T T ] [ vescutno || Famenno | [ coNTROL NTERNO
dia mes oo {
6. LUGAR DE NACIMIENTO:
| ¥ | | ]
) Estado: &) Municpio. E
Colanla y Codigo Postal: Teiéfono (con clave de larga distancia):
il i i
Estado y Pais: 5
i i
DATOS DEL PASAPORTE ROBADO O EXTRAVIADO:
B. No. DE PASAPORTE: 9, FECHA DE EXPEDICION: 10, LUGAR DE EXPEDICION:

FEFEFT T EEF L1t gt b £ i
)

dia mes
DATOS DE LA DENUNCIA POR ROBO O EXTRAVIO DEL PASAPORTE ANTE LA AUTORIDAD:

Aviso importante: La firma y huellas dactilares deberdn ser impresas ante el servidor pablico de la Delegacioén u Oficina de Enlace con la SRE cuando integren su expediente de pasaporte.

11. NUMERO DE ACTA: 12. FECHA DE EXPEDICION: 13. LUGAR DE EXPEDICION:
{ i

{ . B | O K 3 |

dia s : - R o
14. L ANTERIORMENTE LE HAN ROBADO O HA EXTRAVIADO OTROS PASAPORTES 7 & [ Mo [[] 16.INDIQUECANTIDAD: | 4
16. NARRATIVA DE LOS HECHOS:
La declaracion debera ser delallada, especificando los hechos, lugar y fecha cuando ocurrié el robo o extravio del pasaporie a renovar.
En caso de p de edad o p con discapscidad que no esién en ilidad de su d, deberd ser firmada por
nluumdolu adres, quien e d, unllloqnﬂln-lsnmhmdw-ﬁdm %
e e e e T T HUELLAS DACTILARES

Nombre: Parentesco:
INDICE WQUIERDC IHDICE DERECHO
rotesta de decir verdad ibido de las que

mmumm';ﬂlddlir:::hhdldﬂ |n'::.ﬁmdnhmnwﬂmhuf lrweﬂn
| del Cadigo Penal Federal, declaro que los hechos won al
referido.
— e e FIRMA DEL DECLARANTE
| esterormate | [ =
| ESGRATUITO |
| YDELBRE |
| REPRODUCCION |
i ——— v

ESQ. FRANCISCO GONZALELZ LEON §/N
ZONA CENTRQ C.P, 47400 14 474 74 204 01
LAGOS DE MORENO, JALISCO.
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LAGOS

DE MORENO

RECONETRUYEHDG :
HW. AYUMTAMIENTO 3018-3011

. o
__SRE__ | &) SOLICITUD DE PASAPORTE ORDINARIO -

i
v |

MEXICANO (OP:
mmnmomo-‘um%m SRSERACIONES: 1 .
Low cuidedosaments of formutario que dederd Senar con linta
L | Primers Tiopne e
v | gem O opiitete 0| fer stravie: O 'NUMEROQ UNICO DE DELEGACION:
O | 0 Mouto) ~=C 150110
O bR E TSRO '
|:m1]||t1;|1||[|'|[|:[H11||il||1|1
§ EnousRESE &, FECHA DE NACIMENTO: 7. SEXD
[ 8 |
g LLUGARDENACHINTO: ‘ L, e - CAMPGIIE CONTROL
1 ; 1 i ) 1 e
,i L IDENTIPIGACKON QUE PRESENTA: | IC3E 1
b e e e
i = 1

i L “huhﬂ‘E ?n—""!h Copcianail ] :. H
! Fﬁ"—“ﬁ L E e o e
2
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