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. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones H, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion Xll 'y
Art. 194 fraccion XI del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica
Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre
del 2012, en el Periodico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5053, se expide el
presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de
Fomento a la Inversién, el cual contiene informacion referente a su estructura y
funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consuilta e induccion

para el personal.

Director General de Comer

UTOR
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Secretario de Desarrollo Ectnomico

REVISO
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ELABORO
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Il. INTRODUCCION

. La Direccion de Fomento a la Inversion elabora el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos con el objeto de cumplir con el Reglamento de Gobierno y de
la Administracién Pablica Municipal del Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, en el cual
se concentra la informacién referente a la estructura y funcionamiento de esta Direccion,
a fin de guiar al personal principalmente aguellos de nuevo ingreso a cerca de la forma
adecuada y ordenada de realizar las actividades para el logro de los objetivos
establecidos.

El objetivo del presente documento es facilitar el cumplimiento de todos y cada uno de los
elementos que intervienen en un procedimiento, asi como determinar en forma explicita
las politicas y lineamientos que permitan la realizacion de las actividades reduciendo asi
las constantes consultas a los niveles jerarquicos superiores.

Se integra la estructura organica de esta Unidad Administrativa; la descripcion de
puestos; los perfiles minimos requeridos para cada uno de los puestos que la integran,
asi los procedimientos mas significativos para el cumplimiento de las funciones
asignadas.
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lll. OBJETIVO

Transformar el marco regulatorio del municipio en un ordenamiento juridico claro, sencillo,
agil y transparente; que establezca condiciones de certidumbre y seguridad juridica en el
proceso de creacion y aplicacion de la normatividad, que permita mejorar la relacion de la
autoridad con el gobernado, favorezca y fomente la inversion productiva de las actividades
econémicas primarias, secundarias y terciarias; asi como la instalacion de nuevas empresas
y fortalezcan a las ya existentes, brindar un mejor servicio de atencion al ciudadano
minimizando tiempos y costos; asi como fomentar la inversion a través de la vinculacion con

dependencias federales y estatales para el otorgamiento de créditos y estimulos al
empresario.
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V. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Decreto Num. 150, donde se
adiciona, reforma y deroga esta Constitucion.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

3. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Decreto Num. 150, donde se adiciona,

reforma y deroga esta Cbnstitucién.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad, Gasto Publico del Estado de Morelos.

o N o o bk

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de Morelos.

9. Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

10. Ley de Desarrolio Econdmico Sustentable para el Estado de Morelos.

11.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca.

12.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

13. Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico.

14. Reglamentb de Mejora Regulatoria para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.

15.Reglamento para el Fomento de la Productividad y la Mejora Regulatoria del Municipio de
Cuernavaca, Morelos.

16. Convenio de Coordinacién en Materia de Mejora Regulatoria celebrado entre fa Comision
Estatal de Mejora Regulatoria y el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelcs.

17. Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015.

18. Programa Operativo Anual 2013,

19.Condicicnes Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de Cuernavaca,
Morelos. '

20.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccidon de Fomento a la

Inversion.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION
La Direccién de Fomento a la Inversion se compromete a

Crear y mantener un marco regulatorio transparente y de calidad, mediante la
simplificacion administrativa y la eliminacion de obstaculos innecesarios que nos permitan
fortalecer el desarrollo econdmico del municipio, de forma tal que los inversionistas
potenciales vean en Cuernavaca el lugar perfecto para el crecimiento de sus negocios, a
consecuencia de la certidumbre y seguridad juridica que impera en nuestro territorio. Asi
mismo, vincular a los microempresarios con las instancias estatales y federales que les
permitan acceder de manera eficaz a créditos y estimulos.

VISION

La Direccién de Fomento a la Inversidn visualiza que con su trabajo, en el ano 2015 el
Municipio de Cuernavaca lograra

Transformar el marco normativo del Municipio de Cuernavaca, en un sistema regulatorio

- simplificado, agil y de calidad, sustentado en la incorporacion de procedimientos y
requisitos claros, sencillos y transparentes, con el objeto de promover el desarrollo
econoémico y la inversion, para ubicar al municipio de Cuernavaca entre las ciudades mas
competitivas del pais; asi como orientar y vincular a los empresarios con estimulos y
créditos que fomenten la inversion competitiva del municipio.

VAL ORES
Legalidad Trabajo en Equipo
Honradez Lealtad
Responsabilidad Humildad
Respeto Solidaridad
Integridad Justicia
Disciplina Compromiso
Actitud de Servicio Puntualidad
Honestidad Etica

Calidad Transparencia
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Categoria

Inversién

Plaza Puesto Nombre del Empleado Subtotal | Total
CF02002 |Director de Fomento a la Sergio Hernandez Diaz

CF03010 |Técnico Informatico Maria Vianney Lopez Benitez 1
AQ3008 Supervisor Maria del Carmen Padilia Ramirez 1
‘ 3
CF03002 |Jefe de Departamento de Emmanuel Alatriste Tovar '1
Créditos a la Inversién
1
CF03002 | Jefe de Departamento de Silvia Martinez Sotelo 1 '
Estimulos a la Inversién
1
CF03002 |Jefe de Departamento de Miriam Isis Saldafia Ramirez 1
Desregulacion Administrativa
1
TOTAL 6
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Fomento a la Inversion Direccion General de Comercio,
Industria y Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Supervisor

Jefe de Departamento de Créditos a la inversion

Jefe de Departamento de Estimulos a la Inversion
Jefe de Departamento de Desregulacion Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Llevar a cabo las acciones que sean necesarias para fomentar las
inversiones productivas en el Municipio; -

2. Implementar y proponer programas Yy acciones para la modernizacion,
mejoramiento integral y fomento a la inversion en el Municipio;

3. Elaborar y proponer a la Direccion General de Comercio, Industria y
Servicios programas para lograr el mejor aprovechamiento de la infraestructura
productiva industrial, turistica y de servicios en el Municipio;

4, Proponer convenios de coordinacion entre el municipio y los gobiernos
federal y estatal y con los sectores privado y social de concertacion;

5. Llevar a cabo las acciones que sean necesarias para gestionar el
otorgamiento de incentivos por parte de las autoridades municipales, estatales y
federales competentes en la materia, tendientes a fomentar la inversion

productiva en el Municipio;

6. Elaborar e instrumentar propuestas para que la Secretaria de Desatrollo
Econémico gestione y estimule la exportacion de los bienes, productos y
servicios que se generan en el Municipio;

7. Fomentar las propuestas de programas dirigidos a tos secfores industriales,
comerciales, turisticos y financieros, tendientes a incrementar el fomento a la
inversién en el Municipio;




( AVUNTAMIENTO DE CUERNAVACA | Clave: DT-SOEDFIVIE )

¥ ¥ wwowr .o @ SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO gaisono

uerpnavaca - DIRECCION DE FOMENTO A LA INVERSION
%% Tados le damos vilay ?m REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02 Pagina 11 de 47

5

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Fomento a la Inversidon Direccitn General de Comercio,
Industria y Servicios

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico

Supervisor

Jefe de Departamento de Créditos a la Inversion

Jefe de Departamento de Estimulos a la Inversion
Jefe de Departamento de Desregulacion Administrativa

FUNCIONES PRINCIPALES

8. Establecer los mecanismos de vinculacion entre los diferentes sectores
productivos y los diferentes ambitos de Gobierno y Organismos no
Gubernamentales, en materia de fomento a la inversion;

9. Asistir y promover la participacion de las empresas en ferias, foros vy
exposiciones que privilegien el desarrollo economico en el Municipio de
Cuernavaca; -

10. Rendir un Informe mensual a la Direccion General de Comercio, Industria y

Servicios de las actividades realizadas por la unidad administrativa;

11. Elaborar los Manuales de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la
Direccidn a su cargo; asi como elaborar los anteproyectos de Presupuesto
Anual, y Programa Operativo Anual de la dependencia a su cargo,

12. Establecer mecanismos de coordinacion con diferentes instituciones del
subsector econdmico del nivel federal, estatal y municipal;

13. Integrar y elaborar el informe de los avances programatico presupuestal de
acuerdo a los calendarios de seguimiento y evaluacion implementadas por la
administracion, asi como integrar el Informe Anual de Gobierno,
correspondiente a las actividades de la unidad administrativa a su cargo;

14. Las demas que especificamente le ordene el Secretario de Desarrolio
Econémico y la Direccion General de Comercio, Industria y Servicios o se
deriven de los acuerdos del Cabildo,

15. Las demas facultades que le otorguen las Leyes y los Reglamentos
aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director de Fomento a la Inversion

Licenciatura en Derecho,
Licenciatura en Administracion o
Economia o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Planeacion estratégica
e Administracién/Economia

« Relaciones publicas
e Microsoft Office

« Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los gue competen
directamente a la Direccion de Fomento a la Inversion

EXPERIENCIA LABORAL

2 aflos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Disciplina ~ Propositivo
Proactivo Iniciativa
Disponibilidad Creatividad
Actitud de Servicio Liderazgo
Diplomacia

Trabajo en equipo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina y en campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Fisico- Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Director de Fomento a la Inversion 1

PERSONAL A 8U CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Apoyar con las funciones de Desregulacion Administrativa consistentes en planear,
programar , coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de vinculacion
con los sectores productivos, los gobiernos federal, estatal y municipal, organismos
no gubernamentales e instituciones educativas que permitan generar opciones de
financiamiento empresarial y programas de formacién empresarial para la
competitividad

2. Apoyar como enlace para coordinar las acciones de las diferentes dependencias,
para dar seguimiento a las herramientas de la mejora regulatoria;

3. Asesorar y capacitar en materia de mejora regulatoria, a los servidores publicos
que las soliciten;

4. Apoyar en la integracion el Registro Municipal de Tramites y Servicios del
Ayuntamiento de Cuernavaca

5. Apoyar en la integracion y elaboracion del Programa Operativo Anual;

6. Apoyar en la integracién y elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos;

7 Asistir al Director en la elaboracién de informacidn que solicitan de otras
dependencias; :

8. Apoyar en la organizacion de eventos de la Direccién;
9. Mantener actualizada fa informacién de entrega recepcion;

Y las demds que le asigne el Director de Fomento a la Inversion.”
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Técnico Informatico Licenciatura en Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Administracion/Economia
¢ Microsoft Office

e Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente
a la Direccién de Fomento a la Inversion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de servicio Proactivo Medio

Disciplina Iniciativa
Companerismo

Trabajo en equipo

Propositivo

ESFUERZO
Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor Director de Fomento a la Inversion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

© ® N @

Elaborar los informes semanales y mensuales de acuerdo a los calendarios de
seguimiento y evaluacion;

Elaborar las incidencias, formatos de vacaciones y listas de asistencia, del
personal y darle el seguimiento ante el enlace administrativo;

Controlar Sistema de Gestion y darle seguimiento a la correspondencia;

Controlar Ia papeleria e insumos, asi como elaborar las requisiciones de material
en las fechas indicadas;

Asistir al Director en la elaboracién de informacion que soliciten de ofras
dependencias;

Recibir, registrar, enviar y archivar correspondencia, de la Direccion.
Atender llamadas telefénicas;
Entregar la Nomina al personal;

Apoyar en la elaboracion y presentacion del Programa Operativo Anual.

10.Colaborar en la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion, Politicas

y Procedimientos;

11.Y las demas que le asigne el Director de Fomento a la Inversion
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Supervisor

Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Organizacion/archivo
» Microsoft Office

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 aflos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio Proactivo
Disciplina Iniciativa
| Compafierismo

Trabajo en equipo

Propositivo

Medio Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental

Pagina 16 de 47
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Créditos a la
Inversion

Director de Fomento a la inversion

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
créditos a la inversién con los Sectores Productivos, fos Gobiernos Federal, Estatal
y Municipal, Organismos no Gubernamentales e Instituciones Educativas que

- permitan generar opciones de financiamiento empresarial y negocios;

Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
créditos a la inversion y vinculacidn con los sectores productivos, los gobiernos
federal, estatal y municipal, organismos no gubernamentales e instituciones
educativas que permitan generar y operar programas de formacién empresarial
para la competitividad;

Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones en
materia de asesoria y orientacion que permitan llevar a cabo la implementacion de
Créditos a fa Inversidn para planes de negocios;

Apoyar la integracidon y elaboracion de informes de acuerdo a los calendarios de
seguimiento y evaluacion;

Apoyar en la elaboracién y presentacion del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto Anual;

Colaborar en la elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos;

Informar a la Direccion sobre el desempefio del Departamento, para el adecuado
seguimiento de los proyectos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Créditos a la
Inversién

Director de Fomento a la Inversion

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Impartir y vincular a los empresarios y/o emprendedores con los cursos de
capacitacion empresarial;

2. Colaborar en la integracion del informe anual de actividades, y

3. Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
SUs superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO | ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Créditos a la Licenciatura en Administracion o
Inversion Economia

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Administracion/Economia
o Microsoft Office
e Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente
a la Direccion de Fomento a la Inversion
o Relaciones pubiicas
e Programas Federales y Estatales en materia de inversion (créditos y estimulos)

"EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de servicio Proactivo Medio Alto

Disciplina Iniciativa
Companierismo

Trabajo en equipo

Propositivo

ESFUERZO
Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de Estimulos a

-, Director de Fomento a la Inversién
la Inversién

PERSONAL A SU CARGO
“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
vinculacion con los sectores productivos, los gobiernos federal, estatal y municipal,
organismos no gubernamentales e instituciones educativas que permitan generar
opciones de financiamiento empresarial;

2. Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
estimulos a la inversion y vinculacion con los sectores productivos, los gobiernos
federal, estatal y municipal, organismos no gubernamentales e instituciones
educativas que permitan generar y operar programas de formacién empresarial
para la competitividad;

3. Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones en
materia de asesoria y orientacidn que permitan flevar a cabo la implementacion de
planes de negocios;

4. Apoyar en la elaboracion y presentacion del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto Anual;

5. Colaborar en la elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacion vy
Procedimientos;

6. Informar a ia Direccidon sobre el desempefio del Departamento, para el adecuado
seguimiento de los proyectos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
IJefe de E_),epartamento de Estimulos a Director de Fomento a la Inversion
a Inversion

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
7. Impartir y vincular a los empresarios y/o emprendedores con los cursos de
capacitacion empresarial,

8. Colaborar en la integracion del informe anual de actividades, y

9. Las demas que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le encomienden
sUS superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Estimulos a la

! Licenciatura en Administracién o Derecho
Inversion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Administracion/Economia

* Microsoft Office

e Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente
a la Direccion de Fomento a la Inversion

e Relaciones publicas

» Programas Federales y Estatales en materia de inversion (créditos y estimulos)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Oficina y en campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de servicio Proactivo Medio Alto

Disciplina Iniciativa
Comparterismo

Trabajo en equipo

Propositivo

ESFUERZO
Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento de

- . , Director de Fomento a la Inversion
Desregulacion Administrativa

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES _

1. Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones de
mejora regulatoria con los Sectores Social y Productivos, los Gobiernos Federal,
Estatal y Municipal, Organismos No Gubernamentales e Instituciones Educativas
que permitan generar opciones de financiamiento empresarial;

2. Planear, programar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las acciones en
materia de mejora regulatoria para la asesoria y orientacion que permitan llevar a
cabo la implementacion de planes de mejora regulatoria; y se auxiliara los
Ordenamientos Federales, Estatales y Municipales aplicables.

3. Coordinar y controlar el funcionamiento de las siguientes areas; Registro Municipal
de Tramites y Servicios, Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE), La
Manifestacion de Impacto Regulatorio (MIR), Registro Unico de Personas
Acreditadas (RUPA)

4. Apovyar la integracion y elaboracion de informes de acuerdo a los calendarios de
seguimiento y evaluacion; '

5. Apoyar en la elaboracion y presentacion del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto Anual,

6. Colaborar en la elaboracién y actualizacion de! Manual de Organizacion, Politicas
y Procedimientos;

7. Informar a la Direccién sobre el desempefio del Departamento, para el adecuado
seguimiento de los proyectos;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jete de Depgrtamerjutc_) de . Director de Fomento a la Inversién
Desregulacion Administrativa

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES
8. Impartir y vincular a los empresarios y/o emprendedores con los cursos de
capacitacion empresarial;

9. Colaborar en la integracion del informe anual de actividades, y

10. Las demas funciones que le otorguen las leyes y reglamentos aplicables o le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Desregulacion

o : Licenciatura en Administracion o Derecho
Administrativa

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion/Economia

o Microsoft Office '

« Conocimiento de ordenamientos generales, asi como los que competen directamente
a la Direccion de Fomento a la Inversion '

s Relaciones publicas

» Programas Federales y Estatales en materia de inversion (créditos y estimulos)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Ahos Oficina y en campo

L

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Actitud de servicio Proactivo Medio Alto

Disciplina Iniciativa
Compafierismo

Trabajo en equipo

Propositivo

ESFUERZO
Fisico-Mental
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IX. POLITICAS

El personal adscrito a la Direccion de Fomento a la [nversion debera:

1. Conducirse con respeto y amabilidad hacia sus compaferos de trabajo, y deberan
mantener una actitud de servicio hacia la ciudadania.

2. Vestir con recato y de acuerdo a las actividades laborales.

3. Cumplir con responsabilidad y disponibilidad las funciones descritas en el presente
manual, asi como aquellas que le delegue su jefe inmediato.

4. Apoyar en los eventos especiales realizados por la Direccion de Fomento a la
Inversion.

5. El personal de confianza debera cumplir con el horario establecido de 8:00 a 17:00
horas de lunes a viernes exceptuando los dias inhabiles autorizados.

6. El personal de base sindicalizado, debera cumplir con el horario establecido de 8:00 a
15:00 horas de lunes a viernes exceptuando los dias inhabiles autorizados.

7. Checar entrada y salida diariamente a través del sistema digital del Ayuntamiento. En
caso de que el sistema se encuentre inhabilitado se deberan firmar las listas de
asistencia impresas.

8. Solicitar al Director, permiso de inasistencia laboral con anticipacion. En caso de no
asistir por causa de fuerza mayor, reportarse a su area faboral el mismo dia en el
transcurso de la mafana.

9. En caso de inasistencia por enfermedad, presentar la incapacidad expedida por el
ISSSTE a su jefe directo para la autorizacion de justificacion en la fecha de
expedicion de la misma.

10.No se permite fomentar el comercio dentro del area laboral.

11.No se permite comer en espacios de atencion al pablico.

12.No se permite presentarse a laborar en estado etilico o con aliento etilico.

13.La linea telefonica sera exclusivamente de uso oficial. No se permite hacer llamadas
de larga distancia particulares o a teléfonos celulares, sin la autorizacion del titular.

14.Todo el personal debera tener conocimiento del contenido del presente manual de
organizacion, asi como del marco juridico que rija las funciones que desempefen.
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X. PROCEDIMIENTOS
SESIONES DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA

1.- Propésito:
El propésito de este procedimiento es dar seguimiento a las posibles soluciones de las
propuestas que se presenten en materia de Mejora Regulatoria.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Secretaria de Desarrolio Econdmico y a la Direccién de Fomento

a ia Inversion.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Economico del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

Reglamento para la Mejora Regulatoria Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2013-2015

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Economico, la aprobacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios la revision de
este procedimiento. _

Es responsabilidad del Director de Fomento a la Inversion la elaboracion, difusion vy
actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Grupo de trabajo: Reuniones informativas, discusion, analisis, seguimiento, propuestas,
modificacion y sancion de los diversos asuntos relacionados a la Mejora Regulatoria.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL COMITE DE MEJORA

TIEMPO PARA SECRETARIO DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA DESARROLLO FOMENTO A LA
ACTIVIDAD ECONOMICO NVERSION
{ INICIC )
P 4
1 a2 dias A
Actividad .
1 Convocar a . Iniciar
reunion > feunicn
1ab . 7[ )
i Convocatoria COrden de! dia
m_m_utos FO-SDE-01 FO-SDE-MR-
Actividad 2 02
: v
1a5 Pasarlistade |
minutos asistencia para
Actividad 3 establecer
Quorum legal
TI T Lista de
1a3 asistencia
minutos FO-SDE-MR-
Actividad 4 o
1a 3 ; Existe -
&
minutos Quarum Cance;l:sr,igmo de
Actividad 5 legal?
]
1dia
Actividad
6 A
: Desahogar los Convecar a
30 ".‘”.’““’5 puntos def orden sesion
ACtl\;Idad del dia extraordinaria
_?] ?l Convocaloria
- Extraordinaria
1¢ minutos FO-SDE-DFI01
Actividad
8 h 4
Establecer
acuartos y
COMPromisos
?] Acta de la sesién
FO-SDE-DFI-04
¥
FIN
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DE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SESIONES DEL COMITE
MEJORA REGULATORIA.
: Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
. Convoca a reunion Ordinaria del Comité de Convocatoria
Secretario de ) ) . .
Desarrollo Mejora Regulatoria junto con
1 . acuse de
Econdmico recibo.
(SDE) FO-SDE-01
Fzgr:]eecgg gela Inicia la reunion Ordinaria con la lectura del Orden del Dia
2 ", Orden del Dia. FO-SDE- DFi-
[nversion 02
(DF1)
DFI Lista de
, . , Asistencia.
3 Pase de lista de Asistencia a los presentes. FO-SDE-DFI-
03
DFI ¢ Existe Quorum legal?
4 No.- Ir a la Actividad 5
Si.- IralaActividad 7
DFi Cancela el inicio de la Sesion Ordinaria para
5 posteriormente convocar de manera
Extraordinaria.
DFI Convoca a una Sesion Extraordinaria Convocatoria
6 Volver a la actividad 1. Extraordinaria
: FO-SDE-01
DFI Desahoga todos los puntos del Orden del '
Dia, y dichos asuntos son: pase de lista de
asistencia, declaracion del Quérum Legal,
7 lectura del acta de la Sesion anterior para
efectos de aprobacién y relacion detallada de
los asuntos a tratar para posteriormente
establecer acuerdos.
Establece los Acuerdos y Compromisos ACte} ’de la
generados en la Sesion Ordinaria y se gfji]ggria
8 DFI declara la clausura de ia Sesion. FO-SDE-DFI-
Con esta actividad finaliza el procedimiento. 04
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REGISTRO DE CALIDAD
No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
1 |Acta de Sesidn Dlrector[de Fo_rpento ala 3 anos
nversion
ANEXQOS
A:;}exo Documento Clave
o
1 Convocatoria FO-SDE-01
2 Orden del Dia FO-SDE-DFI-02
3 Lista de asistencia FO-SDE-DFi-03
4 Acta de la sesidn ordinaria FO-SDE-DFI-04
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DESARROLLO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)

1.- Propésito:
Informar al personal de las dependencias y organismos que cuenten con procesos de atencioén
a empresarios y trémites para la apertura de negocios, acerca del Sistema de Apertura Rapida

de Empresas.

2.- Alcance: _
Todas las dependencias y organismos que cuenten con procesos de atencion a empresarios.

3.-Referencia:

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.

Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos

Plan Municipal de Desarrollo de Cuernavaca 2013-2015.

Convenio especifico al convenio de coordinacion para brindar asesoria técnica en materia de
Mejora Regulatoria, por el que se establece un Sistema de Apertura Rapida de Empresas en el
Municipio de Cuernavaca, del Estado de Morelos, que celebran el Ejecutivo Federal, el
Gobierno del Estado y por la otra parte el Municipio de Cuernavaca, Morelos.-

Reglamento para el Fomento de la Productividad y la Mejora Regulatoria del Municipio dg
Cuernavaca, Morelos.
Convenio de Coordinacién en Materia de Mejora Regulatoria celebrado entre la Comision Estata
de Mejora Regulatoria y el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Economico la aprobacion de este

procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Fomento a la Inversion y del Jefe de Departamento de
Desregulacion Administrativa, apegarse a las actividades descritas en este procedimiento.

5.- Definiciones:
SARE .- Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

CAEM.- Centro de Atencién Empresarial Morelense.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DESARROLLO DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)

TIEMPC PARA JEFE DE DEPARTAMENTO DE DEPENDENCGIA
REALIZAR LA DESREGULACION INVOLUCRADA
ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
INICIO
1 a3 dias Realizar analisis
Actividad - del
1 ___funcionamiento
5
1dia Convocar a las
~ Actividad dependencias
2 det SARE Convacatoria
ﬂ FO SDE-
DF-10
1 dia 4 Dar
Actividad Llevar a cabo fa seguimiento a
3 mesa de frabajo |— b os acuerdos y
para mejorar el -41 COMDIroMIsos
1 3 dias rocedimiento Minuta
Actividad FO-SDEDFI-
4 11
1 hora ;Se cumplen NO
Actividad Jos
5 compromisos?
&
1a 3 dias
Actividad Implementar los
5 mecanismos »
aprobados
o)
1 mes :
o Monitorear el
ACt";'dad desempefio del
nuevo
7 | maranismo
1hr.
Actividad
8 Informar at
Direcicr de los Tarieta
q resultados informativa
FO-SDE-DFI-

12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DESARROLLO DEL SISTEMA DE
APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE).

_ Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Jefe de
1 DSZ??;gTJ?ang%ge Realiza analisis del fundamento del Sistema
Administrativa de Apertura Rapida de Empresas (SARE).
(JDDA) _
Convoca a las Dependencias u Organismos | Convocatoria
2 JDDA que intervienen en la apertura de empresas | FO-SDE-DFI-
SARE. 10
3 JDDA Lleva a cabo la mesa de Trabajo para Minuta FO-
mejorar el procedimiento SARE SDE-DFI-11
Dependencia Da seguimiento a los acuerdos
4 Involucrada 9 y

(D|) CoOmMpromisos

¢ Se cumplen compromisos?
5 DI No: regresa al paso numero 1
Si: pasa a la actividad numerc 6

JDDA
6 Implementar el mecanismo aprobado
JDDA
4 Monitorear el desempenfio del nuevo
mecanismo incorporado
JDDA Tarjeta
8 Informar al Director de los resultados. informativa.

Con esta actividad finaliza el procedimiento. | FO-SDE- DFi-
12




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE FOMENTO A LA INVERSION
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR-SDE-DF1-02

Revision: O

Pagina 34 de 47

REGISTRO DE CALIDAD

No Documentos (Clave) | Re_sponsablhd’ad de su Tlempo_ ’de
Custodia retencién
1 Tarjeta informativa Director de Fomento a la - |3 afos
FO-SDE-DFI-12 Inversion
ANEXQOS

Ar&?o Documento Clave

1 Convocatoria FO-SDE-DFI-10

2 Minuta FO-SDE-DFI-11

3 Tarjeta Informativa FO-SDE-DFI-12
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CAPACITACION Y APOYO EN LA ELAB’ORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE
TRAMITES

1.- Propésito:
Capacitacion y apoyo a las dependencias y organismos del Municipio en la actualizacion
y elaboracion del Registro Municipal de Tramites.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a dependencias y organismos del Ayuntamiento de
Cuernavaca.

3.-Referencia:
Este procedimiento fiene como referencia:
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.
Reglamento para el Fomento de la Productividad y la Mejora Regulatoria del Municipio de
Cuernavaca, Morelos.
Convenio de Coordinacion en Materia de Mejora Regulatoria celebrado entre la Comision
Estatal de Mejora Regulatoria y el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Econdmico, la aprobacion de

este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Comercio, industria y Servicios, la revision de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Fomento a la Inversion y Jefe de Departamento de
Desregulacion Administrativa, a elaboracion, difusion y la actualizacion de este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Registro Municipal de Tramites: Registro que contiene la inscripcion de los requisitos,
procedimientos, autoridad competente, plazos de respuesta, en su caso costos y demas
datos que se requieran para la prestacion de un tramite y/o servicio al plblico.

6.- Método de Trabajo:
6.1.-Diagrama.de Flujo.
6.2.-Descripcién de Actividades.
6.3.-Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CAPAC!TACIC}N Y APOYO EN LA
ELABORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES

TEMPO PARA JEFE DE DEPENDENCIA DEL CONTRALORIA DIRECCION DE GRUPO DE
REALIZAR LA “EEQEE’;“JEEQ%EE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ASUNTOS TRABAJO
ACTIVIDAD ADMINISTRATHVA JUR|D|CGS
INICIO
1 dia Elaborar
Actividad programa de
1 + | capacitacién rogrars de
def RMT. trabajo
FO-SDE-DFI-13.
1 dia
Actividad
2 Convocar a Recibir
dependencias B convocatoria
¥ organismos.
2 3
1 dia
Actividad
3
Capacitar al
2 horas servidor y z
Actividad | rganismos en[®
4 4 turno.
Manual de
; Elaboracién
5dia del RMT
Actividad
5
1 dia -
Actividad Elaborar y enviar| Recibir RMT v
6 RMT, b convocar a
5 i _6—| analisis
8 dias
Actividad l
7
Anazlizar el RMT. Analizar el RMT,
2 dias »
Actividad 7 ?|
8
. Elaborar nusvo
1 dia proyecto RMT y
Actividad MIR y remite a la|
g ﬂr. De Mej. Reg.
Y
" Recibir y convecar Emitir opinidon
1 dias a grupo de trabgjo F
Actividad de Mejora >
10 1_D| Regulztoria . 7]
FO-SDE-
3 dia
Actividad
[ ¥
FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPACIT,ACI(')N Y
APOYO EN LA ELLABORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES

Documento
Paso, Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Jefe de Elabora programa de trabajo para capacitar a | Programa de
Departamento de |dependencias y organismos en la elaboracion trabajo
Desregulacion | del Registro Municipal de Tramites FO-SDE-DFI-
Administrativa 13
(JDDA) _
2 JDDA Convoca a dependencias y organismos a Convocatoria
capacitacion FO-SDE-DFI-
. ‘ 14
3 Dependencia del | Recibe convocatoria y aplican programa de
Ayuntamiento | trabajo
(DA)

4 JDDA Capacita al Servidor Publico Manual de
elaboracion
del registro
Municipal de

Tramites
5 DA Elabora su Registro Municipal de Tramites y Registro
lo envia a la Contraloria Municipal Municipal de
Tramites
FO-SDE-DFI-
_ 15
6 Contraioria Recibe el Registro Municipal de Tramites
Municipal
(CM) _
7 CM Analiza el Registro Municipal de Tramites y
realiza observaciones a las dependencias u
organismos.
Remite a la Consejeria Juridica
3 Direccién de Recibe y analiza RMT en cuanto a la
Asuntos Juridicos fundamentacién legal y remite a la
(DAJ) Dependencia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CAPAC!TACI(’)N Y
APOYO EN LA ELABORACION DEL REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y GUIAS

EMPRESARIALES

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
(clave)

DA

Elabora el nuevo proyecto del RMT y envia a
ia Direccidén de Fomento a la Inversion.

Registro
Municipal de
Tramites
FO-SDE-DFI-
15

10

JDDA

Recibe y convoca a Grupo de Trabajo

Convocatoria
FO-SDE-DFI-
14

11

Grupo de Trabajo
(GT)

Emite una opinién en relaciéon al RMT.

Con esta actividad finaliza el procedimiento

Registro
Municipal de
Tramites
FO-SDE-DFI-
15
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REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia Tlempo_gle
Retencién
1 Registro Municipal de | Director de Fomento a la Inversion 3 afos
Tramites
(FO-SDE-DFI-15)
ANEXOS
Ar!:'e;(o Documento Clave
1 Programa de Trabajo FO-SDE-DFI-13
2 Convocatoria FO-SDE-DFI-14
3 Registro Municipal de Tramites FO-SDE-DFI-15
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PROCEDIMIENTO DE CREDITOS A LA INVERSION

1.- Propdsito:
Orientacion y apoyo para los emprendedores y empresarios PYMES del municipio de
Cuernavaca para la obtencidn de créditos a la inversion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a ciudadanos del municipio de Cuernavaca que necesiten
aperturar un negocio, y/o ampliar o mejorar uno ya existente.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia:

Reglamento para el Fomento de la Productividad y la Mejora Regulatoria del Municipic de
Cuernavaca, Morelos.

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrolio Economico, la aprobacion de

este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Comercio, Industria y Servicios, la revision de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Fomento a la Inversion y Jefe de Departamento de
Creditos a la Inversion, la elaboracion, difusion y la actualizacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:
Crédito: Sindnimo de préstamo o endeudamiento. Es una operacion financiera donde
una persona presta una cantidad determinada de dinero a otra persona llamada deudor,
en la cual este Ultimo se compromete a devolver la cantidad solicitada en el tiempo o
plazo definido segun las condiciones establecidas para dicho préstamo mas los intereses
devengados, seguros y costos asociados si los hubiera.

6.- Método de Trabajo:
6.1.-Diagrama de Flujo.
6.2.-Descripcién de Actividades.
6.3.-Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

CREDITO A LA INVERSION
TIEMPO PARA
JEFE GE DPTO.
REALIZAR LA USUARIO CREDI
ACTIVIDAD TOS A LA
INVERSION
{ INICIO )
v
Actividad Acudir a la oficina de la Recibir al'usuario y lfena
1 Direccion y solicitar crédito P el cuestionario de la
a la inversion solicitud empresarial con
30 min. 1 2 sus datos
Actividad .
2 Solicitud
Empresariai
30 min. Proporcionar la informacion
Actividad sobre los programas de
3 financiamiento disponibles
5]
15 min, Determinar el programa
Actividad de financiamiente de sy
4 intarés
-4_-| Proporcionar los formatos
5 i e informar los requisitos
Activid aﬂ correspondienies
5 ?l Fermatos de
financiamiento
5 di Integrar la decumentacion
Acti '.st y acudir de nuevo a la <
clivica Direccion
6
6
Documentacion
5 Recibir y revisar Registro de
Acti\:'ri]c;r;d v documentacién y anota seguimiento
7 L datos en el registro de
T\ seguimiento
Documentacién
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CREDITOS A LA INVERSION

JEFE DE DPTO.

REALIZAR LA CREDITOA LA
ACTIVIDAD INVERSION
¢ Documenta
’ cién esta | No
Actividad completa?
8
Si
- informar los faltantes y
;@,%gd : regresar documentacion
9 —9—]

Y

\d
1.6."3 integrar el expediente y
Actividad enviar a la entidad
10 correspondiente
10
Expediente.
1dia
Actividad FIN
(il
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

CREDITOS A LA INVERSION

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Usuario (U) Presentarse en la oficina de la Direccion de
Fomento a la Inversion.
Jefe de
2 Depa{ta.mento de | Llena la solicitud empresgrlaf con los datos Solicitud
Crédito a la del Usuario. :
Inversion (JDCAI)
Proporciona informacion sobre los programas
3 (JDCAI) de financiamiento disponibles.
4 (V) Determina el Programa de financiamiento de
su interés.
5 (JDCAI) Proporciona los formatos e informa los Formatos de
requisitos correspondientes. Financiamiento
5 (U) integra la documenta}leon y acude a la Documentacian
Direccién.
Recibe y revisa la documentacion, anota Registro de
7 JDCAI) ) o o
_ datos en el registro de seguimiento. Seguimiento
¢, Esta completa la documentacién?
8 (JDCAI) No, pasa a la actividad 9.
Si, pasa a la actividad 10.
Si no esta completa, informa los faltantes,
9 (JDCAD regresa la documentacion y pasa a la Documentacion.
actividad 6.
Si esta completa la documentacion, integra el
10 (JDCAI expediente y ia vmculz_:l con la entidad Expedn’ante y
correspondiente. memorandum
Con esta actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE CREDITO A LA INVERSION

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsablhd_ad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 | Solicitud empresarial Jefe de Departamento de créditos | 1 afio
a la Inversion
ANEXOS
Ar;!eoxo Documento Clave
01 Solicitud FO-SDE-DFi-01




( AYUNT'AN"ENTO DE CUERNAV A,C A Clave: DT-STFE-DMR-VII-IV)
3 — el SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO =oens

somesny | E &
©cueRrnavaca DIRECCION DE FOMENTO A LA INVERSION
SESRER Todos e damos valor REFERENCIA: PR-SA-DGIYDA-03 Y [T-SA-DGlyDA-02 Pagina 45 de 47

Aok
&

Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domigcilio Oficial

Sergio Hernandez Diaz .

Director de Fomento a la 3-29-44-83 Motofinia No. 2, Centro
7. Historico

Inversion

Emmanuel Alatriste Tovar .

Jefe de Departamento de 3-29-44-83 Motolinia No. 2, Centro

Créditos a la Inversion Histérico
Silvia Martinez Sotelo
Jefe de Departamento de 3-29-44-83
Estimulos a la Inversion

Miriam [sis Saldafia Ramirez
Jefe de Departamento de 3-29-44-83
Desregulacién Administrativa

Motolinia No. 2, Centro
Historico

Motolinia No. 2, Centro
Histérico
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XIi. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
09 DE MARZQ 2013 15 DE NOVIEMBRE DE 2013

PARTICIPANTES PUESTO

Sergio Hernandez Diaz Director de Fomento a la Inversion
Maria Vianney Lopez Benitez Técnico Informatico

Ricardo Diaz Vazquez Director de Modernizacion Administrativa

Marcela Torres Bello Técnico Informatico

i

&

i

RMD%Vézquez
/ Titular de la Direccién de

e Modernizacion Administrativa

! .
d

g‘?"’@lﬁ’rﬁle“
1 =
p—— i

MWFF@S Bello Maria Vianney Lépez Benitez

Asesdr Designado de la Técnico Informatico

Direccion General de Informéatica Responsable de la Organizacion del
y Desarrollo Administrativo Manual de Organizacién, Politicas y

Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE FOMENTOA A LA INVERSION

Vo. Bo.
Puest Director General
Apartad Motivo del Fecha de N ues:) ° de Informatica y
partado Cambio Vigencia omure Desarrollo
¥ Firma Administrativo
LEREI0 REROAVDEL D.
Director de
Todos Actualizacion Foment(_),a la Roberto Rodolfo
Manual Versién | 15/Nov./2013 Inversion Soto Tapia
2013 Sergio Hernandez _
Diaz




