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I. HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en el Art. 52 fracciones [II, XXXI y XXXIII, Art. 68 fraccion | del
Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de Diciembre del 2012,
y Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal,
publicado el 16 de Abril de 2014, en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad”
numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual de Organizacion,
Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Permisos y Licencias, el
cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.

AUTORIZO

IL EduArdo Molina Avilés
Secretarie’de Desarroll tentable

F)anc/isco Carbgjal Zaﬁ!ata
Coordinador de Modernizacion Administrativa

ELABORO

o =
' 7,/’1'"_7- ﬂi_/,, = a
Cinthia Evangelista §§rﬁiago
Director General de Permisos y Licencias
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II. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de esta Direccion
General de Permisos y Licencias, tiene como propoésito fundamental brindar la
informacion necesaria que permita optimizar su organizaciéon administrativa y
establecer con claridad los procedimientos a desarrollar para el logro de las
funciones sustantivas que le han sido encomendadas.

Contiene los objetivos que orientan la funcion de esta dependencia, el marco
juridico que sustenta su actuacion, mision, vision y valores, el organigrama, la
descripcion y perfil de los puestos, las politicas o normas de operacion y los
procedimientos que se deben desarrollar con sus correspondientes diagramas
de flujo.

El ambito de aplicacion de este Manual se circunscribe Unicamente a la
Direccion General de Permisos y Licencias, ya que cada una de las dos
Direcciones que forman parte de la misma cuentan con su propio Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos.




R e AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Qe UtBpE bRl 4
=, SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE | Revisién: 3
et . DIRECCION GENERAL DE PERMISOS Y LICENCIAS Pagina: 5 do 28
CREETA chiic REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-04 5de28
lll. OBJETIVO

Conforme a lo que establece el Reglamento de Gobierno y de la
Administracion Publica Municipal de Cuernavaca, Morelos el objetivo que

debe cumplir la Direccion General de Permisos y Licencias, es:

Mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio de Cuernavaca a traves

de:

Revisar, calificar y emitir todas las autorizaciones, permisos y licencias
relativas a uso del suelo, construccion, fraccionamiento, subdivision, fusion,
relotificacion, condominio, conjunto urbano, anuncios, imagen urbana asi
como las demas licencias y dictamenes que la normatividad sefiale que son

de su competencia.
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IV. MARCO JURIDICO y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos;
Ley Federal de los Trabajadores al Servicios del Estado;
l.ey Organica Municipal del Estado de Morelos;
Ley del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente del Estado de Morelos;
Ley del Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos;
Ley de la Division Territorial del Estado de Morelos;
Ley Estatal de Planeacion;
Ley Agraria;
Ley General de Asentamientos Humanos;
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;
Ley de Informaciéon Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos;
Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;
Ley de Ingresos para del Municipio de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio
Fiscal del aiio 2016;
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos;
Ley Estatal de Responsabilidad de los Servidores Publicos;
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;
Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca de
Morelos;
Plan Nacional de Desarrollo 2012 — 2018;
Plan Municipal de Desarrollo 2016 — 2018;
Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Chipitlan;
Programa Parcial de Desarrollo Urbano Sustentable de Ahuatlan;
Programa Estatal de Desarrollo 2013-2018;
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24. Programa de Ordenacion de Zona Conurbada Intermunicipal en su modalidad
de Centro de Poblacién de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y
Xochitepec;

25. Programa de Desarrollo Urbano del Centro de Poblacion del Municipio de
Cuernavaca,;

26. Programa de Ordenamiento Ecoldgico del Territorio del Municipio de
Cuernavaca;

27. Programa Operativo Anual (POA) 2016;

28. Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de
Cuernavaca, Morelos;

29.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal
de Cuernavaca, Morelos;

30. Reglamento de Anuncios del Municipio de Cuernavaca,

31. Reglamento de Construccion del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

32. Reglamento de Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos del
Municipio de Cuernavaca,

33. Reglamento de Ecologia y Proteccion al Ambiente del Municipio de
Cuernavaca, Morelos;

34. Reglamento de Numeracion y Nomenclatura para el Municipio de Cuernavaca;

35. Reglamento Sobre la Clasificacion de la Informacion Publica a que se refiere la
Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos;

36. Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General
de Permisos y Licencias;

37. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos Acuerdos y otras
disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito -

de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

La Direccion General de Permisos y Licencias, es el area encargada de otorgar a
la ciudadania permisos, autorizaciones y licencias, en un marco de legalidad,
proteccion del entorno ambiental con servicios de calidad que garanticen la

satisfaccion de los solicitantes.

La Direccion General de Permisos y Licencias, se posicionara en la presente
administracion municipal, como un area administrativa de operacion transparente,
oportuna y legal en la prestacion de los servicios encomendados, consolidando un
municipio respetuoso del entorno ambiental, en armonia con el desarrollo urbano.

VALORES

(Del Plan Municipal de Desarrollo)

Confianza
Equidad
Eficiencia
Identidad
Justicia
Objetividad
Respeto
Transparencia

Compromiso Social
Eficacia

Honestidad
Imparcialidad
Legalidad

Rendicion de Cuentas
Sustentabilidad
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto

Nombre

Subtotal | Total

Director General
Técnico Informatico
Técnico Informatico
Analista Administrativo

Auxiliar Administrativo

Lilian Cisneros Gonzalez

Cinthia Evangelista Santiago
Sonia Yalilee Martinez Pérez

Maria de Lourdes Lopez Acosta

Luis Ol-Malik Hermida Garcia

TOTAL
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director (a) General de Permisos y Secretario (a) de Desarrollo
Licencias Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Técnico Informatico
Técnico Informatico
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos.

Articulo 146.- A la Direccion General de Permisos y Licencias le corresponde el
ejercicio de las atribuciones siguientes:

|.  Revisar, calificar y emitir todas las autorizaciones, permisos y licencias
relativas a uso de suelo, construccion, fraccionamiento, subdivision, fusion,
relotificacion, condominio, conjunto urbano, anuncios, imagen urbana asi como
las demas licencias y dictamenes que la normatividad sefale que son de su
competencia;

[I.  Requerir, sin excepcion, a instituciones publicas y particulares todas las
disposiciones normativas de cambio de uso del suelo, construccion, regimenes
inmobiliarios y estudios y dictdmenes complementarios previamente a su inicio
y autorizacion;

lll.  Aplicar, tanto en propiedades publicas como en propiedades privadas
enclavadas en el Municipio, las disposiciones legales y reglamentarias en
materia de control y supervision de la urbanizacion y edificacion urbana;

IV.  Regular el crecimiento de la edificacion urbana mediante la dictaminacion y el
control de obras de edificacion, reparacion, demoliciones, ocupacion e invasion
de la via publica, habitabilidad y demas inherentes que se ejercen en
propiedad publica o privada, indicando a los interesados las disposiciones
legales y reglamentarias que deberan considerarse en la ejecucion de las
obras que pretendan llevar a cabo en territorio municipal;

V. Previo el procedimiento administrativo correspondiente, demoler las obras
publicas o privadas por violaciones a la normatividad vigente;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director (a) General de Permisos y Secretario (a) de Desarrollo
Licencias Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Asistente Administrativo
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.  Cuantificar y calificar a los interesados la contribucién que corresponda
por autorizacion del tramite o tramites solicitados, sujetandose para ello
a lo que dispone la Ley de Ingresos Municipal;

VII. Revisar que los proyectos arquitectonicos, estructurales y de
instalaciones se elaboren conforme a los reglamentos vigentes;
VIIl.  Vigilar que los proyectos arquitecténicos sean firmados por

profesionales de la arquitectura debidamente acreditados conforme a las
disposiciones reglamentarias;

IX.  Vigilar que la autoria del proyecto arquitectonico que al efecto se
autorice, lleve a cabo la coordinacion general de supervision durante
todo el proceso de edificacion de la obra hasta la autorizacién de su
ocupacion;

X. Vigilar y establecer, en su caso, las garantias de cumplimiento a las
especificaciones autorizadas en el expediente técnico y proyecto
ejecutivo de la obra autorizada;

XI. Emitir el oficio de ocupacion a aquellas construcciones que hayan sido
ejecutadas de acuerdo con los planos autorizados y que por este
concepto no tengan impedimento para ser utilizadas con los fines
solicitados;

Xll.  Controlar y mantener actualizado el registro de arquitectos responsables
de la autoria de proyectos arquitectonicos; corresponsables en
estructuras, instalaciones, desarrollo urbano y de Directores
Responsables de Obra (DRO);

Xlll.  Llevar el registro y supervision de las actividades que realicen los
responsables de la autoria de proyectos arquitecténicos vy
corresponsables de ejecucion proyectos y obras y vigilar e intervenir
para que la ejecucion e las obras publicas y privadas en el Municipio
cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director (a) General de Permisos y Secretario (a) de Desarrollo
Licencias Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Asistente Administrativo
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XIV. Aplicar en el ambito territorial del Municipio, la normatividad relativa a
Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos Urbanos, ejerciendo las
atribuciones que le confiere la Ley de la materia y la reglamentacion
municipal aplicable;

XV. Intervenir en la recepcion y entrega al Municipio de las areas de donacion y
las obras de infraestructura, urbanizacion y equipamiento derivadas de
fraccionamientos, condominios y conjuntos urbanos, en los términos que
sefale la normatividad aplicable;

XVI. Llevar a cabo las acciones necesarias, a fin de corroborar que los
arquitectos, ingenieros, promotores y fraccionadores cumplan con las
disposiciones legales y reglamentarias cuando proceda la regularizacién
de obras, cambios de uso de suelo, y regimenes de condominio en predios
y lotes, verificando para ello su procedencia conforme a los programas de
desarrollo urbano, ordenamiento ecolégico y en su caso el programa
Municipal de Desarrollo Sustentable;

XVII. Regular y emitir alineamientos y niumeros oficiales en predios y lotes de
zonas urbanas regulares y sujetas a regularizacion del municipio;

XVIII. Planear, regular y aprobar la nomenclatura de las vias publicas en
cualquiera de los regimenes en que se autorice su ampliacion,
construccion o apertura, proponiendo al Cabildo, por conducto del
Presidente Municipal, los nombres de las calles o avenidas que asi lo
requieran;

XIX. Revocar, a peticion de persona con interés juridico legitimo, y previos los
procedimientos administrativos previstos por la Ley, las autorizaciones,
permisos y licencias que hubiere expedido;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director (a) General de Permisos y Secretario (a) de Desarrollo
Licencias Sustentable

PERSONAL A SU CARGO

Asistente

Asistente Administrativo
Analista Administrativo
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

XX.  Autorizar la instalacion de estructuras para anuncios o externos en predios
y lotes a via publica o en via publica, en los términos que sefialen los
Reglamentos respectivos, tanto general como del Centro Histérico o
poligonos especiales, expidiendo la licencia respectiva, y ordenar su retiro
cuando no cumplan con la Normatividad aplicable; respetando otras
disposiciones en derechos de via estatal o federal;

XXI.  Normatividad aplicable; respetando otras disposiciones en derechos de via
estatal o federal;

XXII. Autorizar y supervisar la poda y retiro de arholes, tanto en la via publica
como en propiedad privada, cumpliendo con la normatividad aplicable; y
sancionar a los infractores de las normas correspondientes;

XXIll. Colaborar en la vigilancia del cumplimiento de las Normas Oficiales
Mexicanas en materia ambiental expedidas por la Federacion, y

XXIV. Las demas que especificamente le asigne el Secretario y otros
ordenamientos legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director (a) General de Permisos y Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Licencias Civil o carreras afines

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Administracion Publica, Federal, Estatal y Municipal
o Planeacion Urbana y Regional

e Legislacion Urbana

o Redaccion, Ortografia, manejo de paqueteria Word, Excel, Auto Cad, Arc View

Bajo Presion

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
4 anos Mental
Oficina

Recorridos Frecuentes

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Conduccion y Liderazgo Alto
Sentido de Responsabilidad
Capacidad organizativa
Iniciativa

Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Director (a) General de Permisos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Apoyar en la elaboracion del presupuesto de ingresos;
Il.  Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual;
Ill.  Apoyar en la elaboracion del Manual de Organizacion, Politicas y
Procedimientos;
I\VV.  Elaborar reportes de ingresos de la Direccion General;
V. Apoyar en la elaboracion de Entrega Recepcion de la Direccion General;
VI.  Apoyar en el control de la agenda del Director (a) General (a), asi como
bitacora de atencion a la ciudadania;
VIl.  Apoyar en la recepcion de oficios, memorandums, circulares, solicitudes de
informacion, asi como escritos ciudadanos, elaborar respuestas, y en su caso
turnar a las direcciones que componen la Direccion General de Permisos y
Licencias para su respuesta;
VIII.  Asistir a reuniones en representacion de la Direccion General, en caso de ser
necesario;

IX.  Apoyar en el control del Sistema de Ventanilla Unica de Tramites y Servicios al

Publico;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Carrera Técnica, Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Redaccion y Ortografia

e Manejo de paqueteria Word, Excel

e Conocimientos sobre tramites y servicios de la Direccion General de Permisos y

Licencias

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo
Buena disposicion para el trabajo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina
Bajo Presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Administrativo Director (a) General de Permisos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Controlar el Sistema de Ventanilla Unica de Tramites y Servicios al Publico;

II.  Dar seguimiento al transito de las Licencias y Permisos emitidos por las areas
de la Direccién General,

Ill.  Atender al publico que se presente en la Direccion General,

I\V.  Controlar la agenda del Director (a) General;

V. Atender el teléfono, en su caso direccionar las llamadas a las areas
correspondientes, o bien, en el caso de que el (la) Director(a) General de
Permisos y Licencias no pueda atender, tomar mensaje;

VI.  Apoyo para registrar correspondencia en libro de gobierno;

VIl.  Apoyo para recibir oficios, memorandums, circulares, solicitudes de
informacion, asi como escritos ciudadanos, elaborar respuestas, y en su caso
turnar a las direcciones que componen la Direccion General de Permisos vy
Licencias para su respuesta;

VIIl.  Apoyo para llevar la agenda semanal;

IX.  Apoyo para controlar el archivo de correspondencia;

X. Las demas que le asigne el (la) Director(a) General de Permisos y Licencias.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente Administrativo

Carrera Técnica, Preparatoria o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Redaccion y Ortografia

Licencias

» Manejo de paqueteria Word, Excel

e Conocimientos sobre tramites y servicios de la Direccién General de Permisos y

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Trabajo en Equipo
Buena disposicion para el trabajo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Bajo Presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Analista Administrativo : Director (a) General de Permisos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Recibir oficios, memorandums, circulares, solicitudes de informacion, asi como
escritos ciudadanos, elaborar respuestas, y en su caso turnar a las direcciones
que componen la Direccion General de Permisos y Licencias para su
respuesta,

II.  Registrar correspondencia en libro de gobierno

IIl.  Atender al publico que se presente en la Direccion General;
IV. Llevar la agenda semanal;
V.  Controlar el archivo de correspondencia;
VI.  Apoyar en el control de la agenda del Director (a) General;
VII.  Apoyo en la elaboracion de la Entrega-Recepcion;
VIIl.  Apoyo en el Sistema de Ventanilla Unica de Tramites y Servicios al Publico;
IX.  Apoyo para atender el teléfono, en su caso direccionar las llamadas a las areas
correspondientes, o bhien, en el caso de que el (la) Director(a) General de
Permisos y Licencias no pueda atender, tomar mensaje;

X. Las demas que le asigne el (la) Director(a) General de Permisos y Licencias.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Analista Administrativo

trunca o licenciatura

Pasante en administracion, carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en paqueteria de Office
e Trabajo en equipo

e Conocimientos en herramientas administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 ano

Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

Honestidad
Iniciativa
Creatividad

Puntualidad

Responsabilidad
Facilidad de palabra
Trabajo en Equipo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

ESFUERZO

Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Director (a) General de Permisos y
Licencias

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Entregar correspondencia dentro y fuera de la Secretaria;
II.  Apoyo a otras areas dentro de la Secretaria para entregar documentacion;

lll.  Apoyar en la recepcion de correspondencia dentro de la Direccion General;

IV.  Apoyo para atender el teléfono, en su caso direccionar las llamadas a las areas
correspondientes, o bien, en el caso de que el (la) Director(a) General de
Permisos y Licencias no pueda atender, tomar mensaje;

V. Apoyo para archivar documentos;

VI.  Apoyo para atender al publico que se presente en la Direccion General;

VII.  Las demas que le asigne el (la) Director(a) General de Permisos y Licencias.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

trunca o licenciatura

Pasante en administracion, carrera

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocimiento en paqueteria de Office
e Trabajo en equipo

e Conocimientos en herramientas administrativas

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 aino

Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Objetividad

Capacidad de analisis
Responsabilidad
Trabajo en Equipo

Bajo

ESFUERZO

Mental
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IX. POLITICAS

La Direccion General de Permisos y Licencias, con base en sus facultades,
podra proponer programas de regularizacion para las diferentes areas a su
cargo;

Derivado de los trabajos de Administracion y Coordinacion de esta Direccion
General, velara por tener una estrecha relacién y coordinacion con las diversas
areas de la Secretaria de Desarrollo Sustentable, para brindar servicios
eficientes y de calidad en la ciudadania; y

Es responsabilidad del personal trabajar con eficiencia y legalidad, asi como
custodiar y conservar la documentacion e informacion que por razon de su cargo

esta a su cuidado a la cual tengan acceso.
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X. PROCEDIMIENTOS

(Sin procedimientos)
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Xl. DIRECTORIO
Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
Cinthia Evangelista Santiago 3.99.55.58 Plutarco Elias Calles No.
Director General de Permisos y Ext 5558 6 Colonia Club de Golf
Licencias ' C.P. 62030
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Xll. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
28 de Abril de 2016 12 de Septiembre de 2016
PARTICIPANTES PUESTO
Cinthia Evangelista Santiago Director General de Permisos y
Licencias
Sonia Yalilee Martinez Pérez Técnico Informatico
Emigdio Gonzalez Galindo Técnico Informatico

ﬁf’?/% \

{ SR
Emigdio Gonéélez Galindo Cmthaa Evangellst Santiago
Técnico Informatico Dlre;:tdr General de Permisos y Licencias
Asesor Designado de la Responsable de la élaboracion del
Coordinacion de Manual de Organizacion, Politicas y

Modernizacion Administrativa Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACT!JALIZACIC')N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion General de Permisos y Licencias

Puesto Vo Bo Coordinacion
Apartado Motivo Del Cambio rectia bp Nombre de Modernizacion
Vigencia : Administrativa
Y Firma a
Todos Actualizacion del 12/Sep./16 | Director General | Francisco Carbajal
Manual Version 2016 de Permisos y Zap! E
Licencias
Cinthia
Evangelista
Santiago
L ZA
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