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l. INTRODUCCION

El presente manual contiene la descripcidn de las operaciones que deben seguirse en la realizacion
de las funciones de la Subdireccion Administrativa, estableciendo las interrelaciones con otras areas
del Instituto, precisando su responsabilidad y participacion.

Este Manual de Organizacion es una herramienta de primera necesidad que nos permite conocer de
manera integral la operacion de las actividades e identificar las acciones de mejora e innovacion
gubernamental.

También es una guia de trabajo que proporciona el conocimiento y obligatoriedad de funciones y
responsabilidades de cada uno que conforma parte de la Subdireccién Administrativa del Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Puebla, permitiendo una adecuada coordinacion y un flujo eficiente de
informacion.

En cumplimiento con lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado
de Puebla y al Plan Municipal de Desarrollo, este manual puede ser referente o herramienta de
consulta para aquellos interesados en conocer la organizacion interna y funcionamiento del Instituto
Municipal de Arte y Cultura de Puebla, asi también para las préximas evaluaciones externas a esta
subdireccion, por lo que la responsabilidad sobre el uso que se haga de la informacién quedara a
cargo de las personas que lo consulten, y asi mismo se actualizara cada vez que exista cambio en
su: Estructura Organica registrada ante la Contraloria Municipal, el Reglamento Interior del Instituto y
Reforma del Marco Juridico.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal del
Instituto Municipal Arte y Cultura de Puebla, que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su Optimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

En ese sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4°
parrafo primero, que el varén y la mujer son iguales ante la ley. Esta protegera la organizacion y el
desarrollo de la familia.
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Il.  MARCO JURIDICO—ADMINISTRATIVO

Federal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917

Ultima reforma publicada D.O.F. el 27 de mayo de 2015

Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada P.O. el 20 de noviembre de 2013

Municipal

e Ley Organica Municipal
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001

Ultimas reforma publicada P.O. el 31 de marzo de 2014

e Decreto de Creacion del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Periodico Oficial del Estado de Puebla, 12 de diciembre de 2005

e Reglamento Interior del Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Acuerdo de Cabildo del 10 de julio de 2015
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lll.  MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION

Impulsar las acciones que generen y preserven los bienes culturales tangibles e intangibles, asi
como las creaciones artisticas en todas sus manifestaciones, gestionando con racionalidad
sustentable los recursos historicos y las expresiones contemporaneas que convoquen a la
ciudadania a la participacién activa y posicionen a la ciudad de Puebla como un referente Nacional e
Internacional en su politica cultural.

VISION

Ser un érgano Descentralizado enfocado en difundir la cultura, el turismo y las artes como promocién
transformadora de la ciudadania para el desarrollo, bienestar y convivencia civica.

POLITICAS DE CALIDAD
Integridad: Compromiso consciente y permanente de practicar una relacion honesta y confiable.

Creatividad e Innovacion: Procesos que generen estrategias especificas de una nueva funcion de
produccion tanto en los recursos humanos como materiales.

Responsabilidad: Trabajar con moral y valores que nos permita administrar, orientar, reflexionar
con excelencia los asuntos encomendados velando por la efectividad personal y de equipo en el
logro final de resultados.

Productividad: en nuestro trabajo y en el empleo de los recursos materiales. 4. CONSCIENCIA en
la practica de un trabajo libre de errores y en el COMPROMISO leal con la institucion y con las
realizaciones de calidad.
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

No. de
Nivel Subdireccion Administrativa Plazas
B C
VIl | Subdirector(a) 1
Coordinacion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales
X Coordinador 1
Xl Analista A 1
XIV | Auxiliar 1
Coordinacion de Sustentabilidad Socioecondmica
X Coordinador 1
Xl Analista A 1
B: Base
C: Confianza




INSTITUTO MUNICIPAL

ARTE Y CULTURA
. Ol |

Manual de Organizacion de la
Subdireccion Administrativa

Clave: MPUE1418/MO/IMACP017/SA049
Fecha de elaboracién: 18/09/2012

Fecha de actualizacion: 17/07/2015

Num. de Revision: 01

V. ORGANIGRAMA GENERAL

DIRECCION
GENERAL
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE . SUBDIRECCION DE
g DESARROLLO SUBDIRECCION
FOMENTO ARTISTICO ARTISTICO Y ADMINISTRATIVA LA CULTURA PARA
Y CULTURAL CULTURAL LA NO VIOLENCIA
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VI. DESCRIPCION DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Organigrama de Subdireccion Administrativa

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE
RECURSOS
FINANCIEROS
HUMANOS Y
MATERIALES

ANALISTA A (1)

AUXILIAR (1)

Objetivo General

COORDINACION DE
SUSTENTABILIDAD
SOCIOECONOMICA

ANALISTA A (1)

Administrar con criterios de eficiencia, austeridad y racionalidad presupuestal los recursos humanos,
materiales y financieros del IMACP para su mejor funcionamiento, la ejecucion de los presupuestos
encaminados a los programas de manera correcta y ordenada, Implementacién de una serie de
practicas econdomicamente rentables y éticamente justas, regida por criterios de responsabilidad
social. En ese sentido, promover un uso racional de los recursos economicos que permita a partir del
empleo de los minimos recursos, la maximizacién de estos. Con el objetivo de lograr mediante un
modelo consciente de desarrollo econémico. Asi como la elaboraciéon de contratos, convenios,
acuerdos y todo lo referente al marco juridico del Instituto; asi como el cumplimiento de todo lo
relacionado con el Programa presupuestario.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Subdirector(a) Administrativo(a)

Nombre de la Dependencia:  |Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion: Direccién General
A quien reporta: Director(a) General
A quien supervisa: Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

Coordinador(a) de Sustentabilidad Socioecondmica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Relaciones Industriales, Contaduria o afines.

Conocimientos: Experiencia y trayectoria comprobada en administracion, contabilidad,
Manejo de recursos humanos, materiales, financieros, presupuestos y/o
areas afines.

Habilidades: Percepcion, liderazgo, don de mando, capacidad de convocatoria.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Planear, organizar y administrar el Presupuesto de Egresos del IMACP, a partir de los lineamientos
establecidos por la Direccion General y la Junta de Gobierno, con base en los estados financieros.

2. Supervisar el ejercicio y aplicacion del Presupuesto por programas.

3. Revisar el flujo de efectivo del IMACP.

4. Administrar los recursos presupuestales asignados al Instituto, asi como los ingresos que provengan
de otras fuentes.

5. Suministrar a las diferentes areas con los recursos financieros y materiales que se requieran para el
desarrollo de los programas de trabajo.

6. Establecer con el Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales los mecanismos
aplicables al alta y baja del personal adscrito al IMACP.

7. Establecer en coordinacion con el Coordinador(a) de Recursos. Financieros, Humanos y Materiales

10
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las altas del personal al Instituto Mexicano del Seguro Social y demés prestaciones con caracter de
seguridad social.

8. Autorizar al Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales las incidencias del
personal para ser aplicables a la némina correspondiente.

9. Autorizar al Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales la nomina elaborada
correspondiente, de acuerdo al tabulador autorizado, aplicando la normatividad establecida.

10.Autorizar al Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales la transferencia al
banco correspondiente de los recursos financieros, para su posterior pago al personal adscrito al
IMACP.

11.Supervisar al Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales, en la elaboracion del
inventario de bienes muebles asignados al IMACP.

12.Autorizar al Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales, a efecto de requerir a
las diferentes areas del IMACP, la requisicion de material de oficina para su posterior entrega.

13.Autorizar los Estados Financieros del IMACP.

14.Establecer en coordinacion con el Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales,
la elaboracién y control de pagos a los distintos proveedores que el IMACP, presenta en los programas
y acciones realizadas por el Instituto.

15.Vigilar el estricto control de la contabilidad por concepto de los recursos financieros que el IMACP
ejerce.

16.Solicitar al Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales la elaboracién de
conciliaciones bancarias y estados financieros.

17.Colaborar con la Direccién General en la elaboracidon de los Programas presupuestarios para
presentarse ante la Junta de Gobierno.

18.Supervisar con los responsables de las areas que integran el IMACP el seguimiento de los
proyectos, programas y/o acciones que ejecutan para dar cumplimiento a lo establecido en el
Programa presupuestario.

19.Reportar mensualmente a la Direccion General los avances de las metas programadas dentro del
Instituto de manera global, de acuerdo a los Programa presupuestario.

20.Apoyar a la Direccion General para solventar los sefialamientos y solicitudes de los distintos 6rganos
municipales: Contraloria Municipal, Coordinacion General de Politicas Publicas e Innovacion
Gubernamental, Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla y Despacho Externo de

11
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Auditoria.

21.Supervisar con la Coordinacion de Sustentabilidad Socioecondmica el desarrollo y ejecucion de los
presupuestos encaminados a los programas de manera correcta y ordenada.

22.Revisar junto con la Coordinacion de Sustentabilidad Socioecondmica, que el gasto no exceda del
presupuesto inicial de cada programa y si asi fuera, analizar los motivos de las desviaciones.

23.Establecer con la Coordinacién de Sustentabilidad Socioeconémica un control y monitoreo periédico
por escrito sobre el flujo de efectivo invertido en los programas de desarrollo.

24 Apoyar con la Coordinacion de Sustentabilidad Socioeconémica, para que las diferentes
subdirecciones y coordinaciones cumplan los objetivos de cada programa.

25.Precisar con la coordinacion de sustentabilidad la aplicacion de los recursos en los preceptos del
modelo sustentable que permitiran la viabilidad de los programas.

26.Estudiar, revisar y atender las solicitudes juridicas que se remiten al area administrativa.

27. Elaborar convenios tanto con el sector publico, como con el privado.

28. Elaboracion de contratos generales.

29.Elaborar contratos para adjudicar adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante licitacion
publica, concurso por invitacion, procedimiento de adjudicacion mediante invitacién a cuando menos
tres personas y adjudicacion directa.

30.Reportar a transparencia los instrumentos juridicos elaborados por esta area de forma mensual.

31.  Reportar semestralmente los convenios y contratos a la direccion juridica de la secretaria de
ayuntamiento.

32.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

12
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VI.  DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y
MATERIALES

Organigrama de Puestos de la Coordinacién de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

COORDINADOR DE
RECURSOS
FINANCIEROS
HUMANOS Y
MATERIALES

ANALISTA A (1) AUXILIAR (1)

Objetivo General

Elaborar, ejecutar y dar cumplimiento a todo lo relacionado con los Programas presupuestarios; asi
como coordinar y controlar los servicios administrativos (recursos humanos, materiales y
financieros), necesarios para el buen funcionamiento del Instituto Municipal de Arte y Cultura de

Puebla.

13
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Coordinador (a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales
Nombre de la Dependencia: Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla
Area de Adscripcion: Subdireccion Administrativa
A quien reporta: Subdirector(a) Administrativo(a)
A quien supervisa: Analista A (1)
Auxiliar (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Relaciones Industriales, Contaduria Publica o a fin.

Conocimientos: Experiencia y trayectoria comprobada en administracion, manejo de
recursos humanos, materiales y financieros y presupuestos y/o areas

Habilidades: Percepcion, liderazgo, don de mando, capacidad de convocatoria.

Descripcion Especifica de Funciones
1. Coordinar con las subdirecciones, coordinaciones y los departamentos correspondientes la
integracion del Programa presupuestario, con el fin de garantizar el acceso de la comunidad de Puebla
a la oferta de bienes y servicios culturales.

2. Solicitar a las areas del Instituto los avances mensuales de los Programas presupuestarios y
presentarlos al Instituto de Municipal de Planeacién.

3. Dar seguimiento a los acuerdos generados en reuniones de trabajo con las areas internas para la
consecucion de los objetivos y metas del Programa presupuestario.

4. Entregar mensualmente la Noticia Administrativa, a la Secretaria General del Ayuntamiento.
5. Rendir informes a la Direccion General de las actividades realizadas mensualmente.

6. Supervisar al Analista de Desarrollo de Recursos Humanos y Materiales y Servicios Generales.
7. Supervisar al Auxiliar de Recursos Humanos y Materiales y Servicios Generales.

14
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8. Establecer con el Subdirector Administrativo(a) los mecanismos aplicables al alta y baja del personal
adscrito al IMACP.

9. Autorizar con el Subdirector Administrativo(a) las altas del personal al Instituto Mexicano del Seguro
Social y demas prestaciones con caracter de seguridad social.

10. Autorizar con el Subdirector Administrativo(a) las incidencias del personal para ser aplicables a la
ndmina correspondiente.

11. Autorizar con el Subdirector Administrativo(a) la némina elaborada correspondiente, de acuerdo al
tabulador autorizado, aplicando la normatividad establecida.

12. Autorizar con el Subdirector Administrativo(a) la transferencia al banco correspondiente de los
recursos financieros, para su posterior pago al personal adscrito al IMACP.

13. Supervisar con el Subdirector Administrativo(a) la elaboracion del inventario de bienes muebles
asignados al IMACP.

14. Autorizar con el Subdirector Administrativo(a) a efecto de requerir a las diferentes areas del IMACP,
la requisicion de material de oficina para su posterior entrega.

15. Establecer con el Subdirector Administrativo(a) la elaboracién y control de pagos a los distintos
proveedores que el IMACP, presenta en los programas y acciones realizadas por el Instituto.

16. Entregar al Subdirector Administrativo (a) la elaboracion de conciliaciones bancarias y estados
financieros.

17. Colaborar con la Direccion General en la elaboracion de los Programas presupuestarios para
presentarse ante la Junta de Gobierno.

18. Supervisar con los responsables de las areas que integran el IMACP el seguimiento de los
proyectos, programas y/o acciones que ejecutan para dar cumplimiento a lo establecido en el Programa
presupuestario.

19. Reportar mensualmente a la Direccion General los avances de las metas programadas dentro del
Instituto de manera global, de acuerdo a los Programas presupuestarios.

20. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista A (Desarrollo de Recursos Humanos, Materiales y Servicios)

Nombre de la Dependencia: |Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion: Coordinacion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales
A guien reporta: Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o a fin.

Conocimientos: Experiencia y trayectoria comprobada en Administracion de Empresas,
Contabilidad, manejo de Recursos Humanos, Presupuestos, Programas
de Contabilidad, Programas de Nomina y Pago de Impuestos.

Habilidades: Manejo de computadora, liderazgo y don de mando.

16




INSTITUTO MUNICIPAL Clave: MPUE1418/MO/IMACP017/SA049

Y LTURA Manua_ll de .C')rganiza.\c!()n dg la | Fecha de elaboracion: 18/09/2012
l-\ ETE CU U- m | Subdireccion Administrativa | Fecha de actualizacion: 17/07/2015

Num. de Revision: 01

Descripcion Especifica de Funciones

1. Integrar la documentacion respectiva en los expedientes del personal adscrito al Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla.

2. Elaborar la némina correspondiente para efectuar el pago al personal adscrito al Instituto Municipal
de Arte y Cultura de Puebla.

3. Efectuar el calculo de pagos a la Secretaria de Finanzas, Instituto Mexicano del Seguro Social y
SAT.

4. Controlar la asistencia del personal adscrito al Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla.

5. Dotar de material de oficina a las distintas &reas adscritas al Instituto Municipal de Arte y Cultura de
Puebla, mediante registros de acuerdo a la normatividad establecida.

6. Levantar el inventario del mobiliario y equipo de los bienes asignados al Instituto Municipal de Arte y
Cultura de Puebla.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

17
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Auxiliar

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Coordinacion de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

A quien reporta:

Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales

A quien supervisa:

No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o estudios y/o experiencia como Secretaria ejecutiva,
Programador  analista, experiencia en administracion
administracion de empresas, comunicacion.

publica,

Conocimientos:

Taquigrafia, mecanografia, control de archivo, computacién, técnicas de
redaccion, inglés, administracion publica.

Habilidades:

Facilidad de palabra, amabilidad en el trato al publico, compromiso, orden,
agilidad.

Descripcion Especifica de Funciones

y Materiales.

1. Recibir, registrar y organizar las solicitudes, oficios y demés documentos que llegan para el
Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales.

2. Recibir, atender y realizar llamadas telefonicas relacionadas con la funcion publica.

3. Elaborar, registrar, organizar y controlar el archivo de la Coordinacion Recursos Financieros, Humanos
4. Elaborar la requisicion del material de oficina necesario para el buen funcionamiento de la
Coordinacién Financieros, Humanos y Materiales.

5. Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia y las que le asigne el
Coordinador(a) de Recursos Financieros, Humanos y Materiales
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VIIl. DESCRIPCION DE LA COORDINACION DE SUSTENTABILIDAD SOCIOECONOMICA

Organigrama de Puestos de la Coordinacion de Sustentabilidad Socioeconémica

COORDINACION DE
SUSTENTABILIDAD
SOCIOECONOMICA

ANALISTA A (1)

Objetivo General

Sustentar el procedimiento juridico, financiero y operativo para que los programas se cumplan
puntualmente basandonos en los requisitos de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, asi como la responsabilidad social en el municipio a través de las diferentes

subdirecciones del IMACP.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador(a) de Sustentabilidad Socioecondémica

Nombre de la Dependencia:

Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion:

Subdireccion Administrativa

A quién reporta:

Subdirector(a) Administrativo

A quien supervisa:

Analista A (1)

Especificaciones de Funciones

Escolaridad:

Derecho, licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion

Plblica o a fin.

Conocimientos:

Experiencia y trayectoria comprobada en derecho, administracion,
sustentabilidad de proyectos y/o areas afines.

Habilidades:

Percepcion, liderazgo, don de mando, capacidad de convocatoria.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar con las Subdirecciones y Coordinaciones una serie de actividades que permitan tener
resultados positivos en los programas que se ejecutaran.

2. Apoyar para que las diferentes subdirecciones y coordinaciones cumplan los objetivos de cada
programa.

3. Fomentar el paradigma de la sustentabilidad y responsabilidad social a través de las diferentes
subdirecciones.

4. Generar los controles necesarios para la buena aplicacion presupuestal y la correcta ejecucion de los
programas.

5. Alinear los programas en base al Plan Municipal de Desarrollo.

6. Supervisar con el Subdirector Administrativo(a) la ejecucion de los presupuestos encaminados a los
programas de manera correcta y ordenada.

7. Revisar junto con el Subdirector Administrativo (a), que el gasto no exceda del presupuesto inicial de
cada programa y si asi fuera, analizar los motivos de las desviaciones.

8. Establecer con el Subdirector Administrativo (a) un control y monitoreo periodico por escrito sobre el
flujo de efectivo invertido en los programas de desarrollo.

9. Apoyar con el Subdirector Administrativo (a), para que las diferentes subdirecciones y coordinaciones
cumplan los objetivos de cada programa.

10.Precisar el Subdirector Administrativo (a) con la aplicacién de los recursos en los preceptos del
modelo sustentable que permitirén la viabilidad de los programas.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Analista (A) (Desarrollo de Sustentabilidad Socioecondmica)

Nombre de la Dependencia: | Instituto Municipal de Arte y Cultura de Puebla

Area de Adscripcion: Coordinacion de Sustentabilidad Socioecondmica
A quién reporta: Coordinador (a) de Sustentabilidad Socioeconémica
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administraciéon de Empresas, Contaduria Publica o

Conocimientos: Experiencia y trayectoria comprobada en Administracion de Empresas, en
Contabilidad, manejo organizacional, Presupuestos, Programas de

Habilidades: Manejo de computadora, liderazgo y don de mando.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Integrar la documentacion respectiva en los expedientes de los proyectos del Instituto Municipal de
Arte y Cultura de Puebla.

2. Controlar las actividades que permitan tener resultados positivos en los programas que se ejecutaran.
3. Efectuar los procedimientos necesarios para que los programas se cumplan puntualmente.

4. Controlar la aplicacion de los recursos en los preceptos del modelo sustentable que permitiran la
viabilidad de los programas.

5. Contestacion de solicitudes juridicas generadas por el area administrativa o por las demas unidades
administrativas del Instituto.

6. Recibir la documentacion para la elaboracion de cualquier asunto juridico.

7. Verificar la informacion que las unidades administrativas del Instituto, proporcionan para la
elaboracion de contratos, convenios o cualquier asunto juridico general.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IX. DIRECTORIO
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Unidad Titular Correo Electronico Teléfono

Administrativa

Subdireccion
Administrativa
3 Norte No. 3 Col.
Centro

C. Miguel Angel Lopez
Roso

miguel.lopez@pueblacapital.gob.mx

2326300 Ext. 110

Coordinacion

C. Gissella Parra

gissella.parra@pueblacapital.gob.mx

2326300 Ext. 121

Socioecondmica

Recursos Financieros, Rojano
Humanos y Materiales
3 Norte No. 3 Col.
Centro
Coordinacion de C. Christian cristian.mayagoitia@pueblacapital.gob.mx| 2 32 63 00 Ext. 121
Sustentabilidad Mayagoitia Reyes
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