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INTRODUCCION

Hoy en dia los manuales de procedimientos son medios de comunicacion que sirven para registrar
y transmitir la informacién adecuada para el buen funcionamiento de una organizacion, ya que
propicia una mejor ejecucion de trabajo. Asimismo recopila en forma de texto instrucciones que se
deben llevar acabo para realizar cierta funcién, de manera sencilla y facil de entender para
desarrollarla.

Ahora bien la palabra procedimiento se entiende como la sucesion cronolégica o secuencial de
actividades que precisan la manera en como desarrollar cada funcién, por lo tanto es un instrumento
de apoyo administrativo, que describe la secuencia légica de las diferentes actividades sefialando
quien, como y para qué tienen que realizarse, buscando la eficiencia y la eficacia de la organizacion.
Cabe mencionar que como los manuales de procedimientos son instrumentos contemplados para
el mejor funcionamiento de una actividad dentro de una organizacién esto es tomado en cuenta para
la elaboracion y emision de este manual, mismo que apoyara a las actividades cotidianas en esta
area y que a su vez servird como referencia para precisar fallas y el desempefio de los empleados
involucrados en esta area.

Una de las ventajas que representa este manual es que permitird auxiliar en la capacitacion de
personal de nuevo ingreso a esta area, ya que describird de forma detallada las actividades que
habran de realizar, proporcionando una vision de las funciones del area y a su vez facilitara la
interaccion entre las otras areas.

Por lo anterior mencionado, a lo largo de este documento se desarrollara el manual de

procedimientos de esta area.
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MARCO JURIDICO

e Ley organica municipal. Ultima reforma febrero de 2019.

e Ley de transparencia y acceso a la informacion. Ultima reforma febrero de 2019

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla. Ultima reforma
junio de 2019.

e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla. Ultima reforma julio de 2019.

e Ley de Proteccion a las Personas Adultas Mayores para el Estado de Puebla. Ultima reforma
julio de 2019.

e Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla. Ultima reforma julio de 20109.

e Ley de la Juventud para el Estado de Puebla. Ultima reforma junio de 2019.

e Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres. Ultima reforma junio de 2018.

e Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Ultima reforma enero de
2016.

e Ley general de salud. Ultima reforma junio de 2018.

e Ley del Instituto Mexicano de la Juventud. Ultimas reforma abril de 2015.

e Ley General de Educacion. (Art. 3°.) Ultima reforma enero de 2018.

e Ley Federal del Trabajo. Ultima reforma julio de 2019.

e Ley del Seguro Social. Ultima reforma julio de 2019.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

DIRECCION DEL BIENESTAR MUNICIPAL
PROGRAMAS
LIC.MARIA DOLORES HERNANDEZ FEDERALES,
MARTINEZ ESTATALES Y
MUNICIPALES
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OBJETIVO GENERAL

Fomentar, impulsar y gestionar acciones de desarrollo social, a través de la ejecucion de proyectos
y programas que contribuyan a combatir la pobreza, en el municipio de Tlachichuca; asi como,
coordinar la vinculacién con las Dependencias que ejecuten programas de atencion social en el

federal y estatal, buscando con ello, elevar los indices de desarrollo humano.

MISION
Impulsar, orientar y gestionar el desarrollo y participacion social por medio de los diferentes
programas federales, estatales y municipales, a fin de combatir la pobreza, igualar el acceso de
oportunidades de desarrollo a grupos en desventaja social, asi como dar atencién social a las

demandas de la ciudadania.

VISION
Ser un area, que contribuya a lograr el desarrollo del Municipio, para mejorar las condiciones de
vida de sus habitantes, a erradicar la pobreza extrema y a elevar los indices de desarrollo humano

en la Entidad.

VALORES

e Responsabilidad individual: es necesario ser responsable en conocer cudles son las tareas
de cada uno y desempefarlas de manera competente.

e Honestidad: para trabajar en equipo es necesario ser honesto para trasmitir cuando algo no
se sabe hacer, cuando el trabajo se supera y cuando el trabajo se supera.

e Integridad: es un valor muy indispensable ya que engloba la firmeza en las acciones,

humildad, la disciplina, el control emocional, el respeto y la puntualidad.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro R , : v q i
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e Autocontrol: es necesario contar con ese valor ya que el trabajo conlleva a tener estrés,
desacuerdos, diferentes puntos de vista en las cuales se deben determinar situaciones
positivas.

e Capacidad de comunicacion: es necesario mantener una buena comunicacion para que
podamos trabajar en equipo y poderlo hacer en términos correctos, constructivos y de
respeto.

e Confianza: es necesario que dentro del equipo de trabajo prevalezca la confianza para que
tanto las actividades, tareas a desempefar y desafios se puedan lograr.

e Organizacion: es necesario tener una congruencia en cada actividad, es saber el camino
correcto para llegar a un fin por lo que sin este valor no habria el correcto trabajo.

e Motivacion: es el estimulo que impulsa a realizar cada tarea, es sentir la fuerza interna para

actuar en determinado modo y es la sensacion de hacer lo anhelado en cada actividad.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro R , : v i v i
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CONTENIDO DEL MANUAL
DIRECCION GENERAL DEL “BIENESTAR” MUNICIPAL

A continuacion se muestra de manera general los programas que la Direccion del Bienestar Municipal tiene

/77,

a su cargo.
PROGRAMAS FEDERALES

o Programa para el bienestar de las personas adultas mayores.

Programa pension para el bienestar de las personas con discapacidad.

Programa nacional de las becas para el bienestar “Benito Juarez”.

e JoOvenes construyendo el futuro.

e Jovenes escribiendo el futuro.
PROGRAMAS ESTATALES Y MUNICIPALES

e Jbvenes Protagonistas.

e Primera Infancia.

e Bienestar en tu Hogar.

e Comedores comunitarios.

e Unidades moviles alimentarias.

e Unidades moviles de desarrollo.

e Techos con fibrocementos.

e Piso firme.

e Cuartos con bafio.

e Muros.

e Techosy piso firme.

e Calentadores solares y estufas ecoldgicas.

e Cuartos dormitorio solo.

e Cuarto dormitorio con bafo.

o Captador de Agua.

e Bafios con bio digestores.

e Subsidios para el Bienestar.

e Nutriendo Vidas.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro e
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 )
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PROGRAMAS FEDERALES

Programa para el bienestar de las personas adultas mayores.

Apoya de manera universal a mujeres y hombres mayores de 68 afios en todo el pais. En zonas

indigenas el apoyo es a partir de los 65 afios.
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO GENERAL DE
ACCESORAMIENTO A LOS PROGRAMAS
FEDERALES.

Fecha :2019

Version: 1.0

PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL
BIENESTAR MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO (CLAVE)
1. Informacioén del programa a Beneficiarios. Lineamientos
del programa

2. DIRECCION DEL Canalizar a los posibles beneficiarios con el

BIENESTAR centro de integracion del gobierno federal.

MUNICIPAL
3. Verificar que les realicen la encuesta y la

inscripcién al programa deseado

4. Entrega del apoyo.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION.

Reglas de Operacion de la Pension para el Bienestar de las Personas Adultas

Mayores, para el ejercicio fiscal 2019.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DE ACCESORAMIENTO

A LOS PROGRAMAS FEDERALES.

Fecha: 2019

Version:1

PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL BIENESTAR

MUNICIPAL

MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR

DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién de programas

a posibles beneficiarios.

¢Desea
integrarse a
un programa?

Canalizar a los posibles
beneficiarios con el centro
de integracion del
gobierno federal.

No

Finaliza

tramite.

¢Desea
continuar con
el tramite?

Finaliza

tramite.

Verificar que les realicen la

encuesta y la inscripcion al
programa deseado

}

Entrega del apoyo.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro A7
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e Programa pension para el bienestar de las personas con discapacidad.

Este programa apoya a nifias, nifios y adolescentes asi como joévenes (0 a 29 afios) que tienen

discapacidad permanente, y poblacion indigena de 0 a 64 afios.

PROCEDIMIENTO
N,
§9’
L ACHICHUCA PROCEDIMIENTO GENERAL DE Fecha :2019
H, AVUNTAMIENTO 20182021 ACCESORAMIENTO A LOS PROGRAMAS Version: 1.0
Gente trabajando por la gente FEDERALES. PAG'NA:l de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL A )
BIENESTAR MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR MUNICIPAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO (CLAVE)
1. Informacioén del programa a Beneficiarios. Lineamientos
del programa
2. DIRECCION DEL Canalizar a los posibles beneficiarios con el
BIENESTAR centro de integracion del gobierno federal.
MUNICIPAL
3. Verificar que les realicen la encuesta y la
inscripcién al programa deseado
4. Entrega del apoyo.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION.

Lineamientos de Operacion de la Pension para el Bienestar de las Personas con
Discapacidad Permanente, para el ejercicio fiscal 2019.
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TLACHICHUCA Fecha: 2019
H. AYUNTAMIENTO 2018-2021 PROCEDIMIENTO GENERAL DE ACCESORAMIENTO A
Gente traobajando por la gente LOS PROGRAMAS FEDERALES. Version:1
PAGINA:1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL BIENESTAR AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR
MUNICIPAL MUNICIPAL
DIAGRAMA DE FLUJO
Informacién de programas ) ¢Desea No Finaliza
integrarse a
a posibles beneficiarios. un programa? tramite.
) ! ¢Desea Finaliza
Canalizar a los posibles continuar con L
tramite.

beneficiarios con el centro
de integracion del
gobierno federal.

el tramite?

Verificar que les realicen la

encuesta y la inscripcion al
programa deseado

}

Entrega del apoyo.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro A7
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e Programa nacional de las becas para el bienestar “Benito Juarez”.

SOlo necesitas estar inscrito en alguna institucion de educacion publica de nivel medio superior de

la Republica Mexicana.

PROCEDIMIENTO
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TLACHICHUCA PROCEDIMIENTO GENERAL DE Fecha :2019
H. AVUNTAMIENTO 20182021 ACCESORAMIENTO A LOS PROGRAMAS Version: 1.0
Gente trabajando por la gente FEDERALES PAG'NAl de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL A )
BIENESTAR MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR MUNICIPAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO (CLAVE)
1. Informacioén del programa a Beneficiarios. Lineamientos
del programa
2. DIRECCION DEL | Canalizar a los posibles beneficiarios con el
BIENESTAR centro de integracion del gobierno federal.
MUNICIPAL
3. Verificar que les realicen la encuesta y la
inscripcién al programa deseado
4, Entrega del apoyo.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION.

Decreto Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DE ACCESORAMIENTO

A LOS PROGRAMAS FEDERALES.

Fecha: 2019

Version:1

PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL BIENESTAR

MUNICIPAL

MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR

DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién de programas

a posibles beneficiarios.

¢Desea
integrarse a
un programa?

No

Finaliza
tramite.

Canalizar a los posibles
beneficiarios con el centro
de integracion
gobierno federal.

¢Desea
continuar con
el tramite?

del

Verificar que les realicen la
encuesta y la inscripcion al

programa deseado

}

Entrega del apoyo.

Finaliza

tramite.

Av. Ayuntamiento #12 Col, Centro

9 Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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Jévenes Construyendo el Futuro es un programa que busca que miles de jovenes entre 18 a 29

afos de edad puedan capacitarse en el trabajo. EI Gobierno de México les otorgar4 una beca

mensual de 3,600 pesos para que se capaciten durante un afo.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DE
ACCESORAMIENTO A LOS PROGRAMAS
FEDERALES.

Fecha :2019

Version: 1.0

PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL
BIENESTAR MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO (CLAVE)
1. Informacioén del programa a Beneficiarios. Lineamientos
del programa

2. DIRECCION DEL Canalizar a los posibles beneficiarios con los

BIENESTAR tutores verificados por el programa.

MUNICIPAL
3. Inscripcion de los beneficiarios al programa.
4. Seguimiento y evaluaciones de los

beneficiarios.
9 Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro 2T : ; \ , z
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION.

Lineamientos para la operacion del Programa Jévenes Construyendo el Futuro.
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO GENERAL DE ACCESORAMIENTO
A LOS PROGRAMAS FEDERALES.

Fecha: 2019

Version:1

PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL BIENESTAR
MUNICIPAL

MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR

DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién de programas

a posibles beneficiarios.

¢Desea
integrarse al
programa?

Canalizar a los posibles
beneficiarios con los
tutores verificados por el

No

Finaliza
tramite.

¢Desea

el tramite?

continuar con

Finaliza

tramite.

programa.
Inscripcion de los
beneficiarios al programa.
Seguimiento y evaluaciones
de los beneficiarios.
Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro A2 x . v i "
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e JoOvenes escribiendo el futuro.
Es una modalidad del Programa Nacional de Becas para proporcionar apoyo econémico a 300 mil
estudiantes de nivel superior con necesidades econdmicas y que se encuentren inscritos en alguna

institucion publica de modalidad escolarizada.

PROCEDIMIENTO

N,
%V

PROCEDIMIENTO GENERAL DE Fecha :2019

TLACHICHLICA ACCESORAMIENTO A LOS PROGRAMAS Versién: 1.0

Geterapaando prtagene FEDERALES. PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL A )
BIENESTAR MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR MUNICIPAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO (CLAVE)

1. Informacioén del programa a Beneficiarios. Lineamientos
del programa

2. DIRECCION DEL Canalizar a los posibles beneficiarios con el
BIENESTAR centro de integracion del gobierno federal.
MUNICIPAL

3. Verificar que les realicen la encuesta y la

inscripcién al programa deseado

4, Entrega del apoyo.
Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro £=3) gobiernotlachichuca.hol.es M ayuntamiento2018-2021@tlachichuca.or
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050 g‘% g o VN ¥ e

T,




«% TLACHICHUCA

H. A YUNTAMIENTO 2018-2021
Gente trabajando por la gente

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION.

Lineamientos para la operacion del Programa Jovenes Escribiendo el Futuro.
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PROCEDIMIENTO GENERAL DE

ACCESORAMIENTO A LOS PROGRAMAS

FEDERALES.

Fecha: 2019

Version:1

PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL BIENESTAR

MUNICIPAL

MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR

DIAGRAMA DE FLUJO

Informacion de programas

a posibles beneficiarios.

¢Desea
integrarse a
un programa?

No

Finaliza

tramite.

Canalizar a los posibles
beneficiarios con el centro
de integracion

gobierno federal.

¢Desea
continuar con
el tramite?

del

Verificar que les realicen la
encuesta y la inscripcion al
programa deseado

!

Entrega del apoyo.

Finaliza
tramite.

Av. Ayuntamiento #12 Col, Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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PROGRAMAS ESTATALES Y MUNICIPALES

e Jobvenes Protagonistas.
Dirigido a jovenes lideres que tengan alguna iniciativa para generar espacios dignos en sus regiones
se les apoyaria en especie para habilitacion de canchas, parques, juegos infantiles y otras cosas
gue puedan contribuir al desarrollo de espacios dignos. (En espera de méas definiciones.)

e Primera Infancia.
En espera de definiciones.

e Bienestar en tu Hogar.
En espera de definiciones.

e Comedores comunitarios.
En espera de definiciones.

e Unidades moéviles alimentarias.
Establecen un convenio de colaboracién con el municipio y localidad, para facilitarles lo siguiente:
remolque, utensilios de cocina, servicios basicos (como gas o luz, entre otros). (En espera del
proceso.)

e Unidades moviles de desarrollo.
Cultura civilidad. (En espera del proceso.)

e Techos con fibrocementos.
Es un programa que se pretende realizar en accion rapida de 3 meses, ya que solo tarda un dia
para realizarlo. (En espera de mas definiciones.)

e Piso firme.
Es un programa gue se pretende realizar en accion rapida de 3 meses, ya que solo tarda dos dias
para realizarlo. (En espera de mas definiciones.)

e Cuartos con baifio.

Av. Ayuntamiento #12 Col. Centro
Tlachichuca, Puebla. C.P. 75050
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El municipio de Tlachichuca pertenece a la regiéon 9 de acuerdo a la division de la secretaria del
bienestar, y muestra una carencia de 2, 430 habitantes y 5,744 en servicios basicos de acuerdo a
CONEVAL. (IMPLEMENTAR 2020.)

e Cuartos con dormitorios.
En espera de definiciones. (IMPLEMENTAR 2020)
e Muros.
En espera de definiciones. IMPLEMENTAR 2020)
e Techos y piso firme.
En espera de definiciones. (IMPLEMENTAR 2020)
e Calentadores solares y estufas ecoldgicas.
Los calentadores solares son por proyecto. En lo que se refiere a las estufas hay 2 tipos; las
elaboradas y las que se otorga material para elaborarlas. (En espera de mas definiciones.)
e Cuartos dormitorio solo.
Su construccion requiere tiempo y su caracteristica es de 3x4. (En espera de mas definiciones.)
e Cuarto dormitorio con bafo.
Su construccién requiere tiempo y su caracteristica es de 3x4. (En espera de mas definiciones.)
e Captador de Agua.
Son desde los 2,500 a 10,000 litros, de acuerdo a un proyecto y al analisis de precipitacion fluvial.
(En espera de mas definiciones.)
e Bafios con bio digestores.

Se requiere proyecto. (En espera de mas definiciones.)
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e Subsidios para el Bienestar.
91 BENEFICIOS, es un programa subsidiado al 50%, basado en un catélogo (por definir).
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E INTEGRACION A LOS PROGRAMAS ESTATALES Y

MUNICIPALES.
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Version:1

PAGINA:1 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DEL BIENESTAR

MUNICIPAL

AREA RESPONSABLE:DIRECCION DEL BIENESTAR

MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

Informacién del
programas a
beneficiarios.

¢Desea
integrarse a
un programa?

convenios.

Establecimiento

de

No

Finaliza

tréamite.

¢Desea
continuar con

el tramite?

Aceptacion y firma de

los convenios.

!

Entrega del apoyo.

Finaliza
tramite.
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ASUNTO: Solieftud de Nutrlento Vidaa

C.LIZETH SANCHEZ GARCIA
SECRETARIA DE BIENE STAR DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE.

Por media del presente reciba un cordial sabuto, ol misma tiempo solictar de

manera & H. Apurtamiento de sewea)

tawerecido por b accién Nusriends Vidas” de i estrategia denoerirars “Aliarza
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