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ANEXxO T

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

POLITICAS INTERNAS

POLITICAS INTERNAS
MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

ALMACEN Y COMPRAS:

1. Toda solicitud de materiales y servicios, que se hayan adquirido debera

tener requisicion por dicha solicitud. Conteniendo la informacién que se detalla

en el formato, firmada debidamente por el Director Administrativo, por

responsable que solicita la autorizacion del gasto y el Director General &
Y

En los casos de solicitud de bienes mueble; al igual se solicifara via
requisicion, en la cual deberd especificar la necesidad y/o urgencia: en caso
de que no se encuentre en el Programa Anual de Adquisiciones, asf como la
autorizacion dependera de la disposicion presupuestal. @

2. La solicitud de requisicion de materiales, se entregara a la Unidad
Administrativa Gnicamente de lunes a jueves en horario de 8:00 a 15:00 horas; .
tratandose de casos urgentes, se podra solicitar cualquier dia de la seman
mediante oficio dirigido al Director Administrativo, quien lo autorizara de
acuerdo a su criterio y disponibilidad presupuestal. 1

i

3. En los casos de adquisicion de mobiliario y equipo una vez que el articulo !
sea entregado por el proveedor, el area administrativa, procedera a itg

inventariarlo y entregarlo a quien corresponda a fin de que sea firmado el
resguardo correspondiente, por la persona que se hara cargo del mismo,
previa designacion por parte del titular de la unidad solicitante. (§\\

&

174

4. El firmante del bien resguardado, es responsable de la seguridad del
mismo, asi como de que este se conserve en 6ptimas condiciones de uso, .
pudiéndose fincar responsabilidades cuando por negligencia, mal uso o \;
descuido, el bien en custodia sufra algin dafio, o la pérdida o extravio del %\@,
mismo, lo que sera sancionado con la reposicién o pago del bien en custodia. \ -

5. Los titulares de cada unidad, estan obligados a informar via oficio al
Director Administrativo, de cualquier reubicacion de mobiliario que se presen

entre las personas dependientes de su &rea, con el fin de contar Qéif
informacion actualizada de inventarios de esta Entidad. /

6. La requisicion debera tener sello y firma de la persona que de conformidiad, #
recibe los materiales y o verifica que el servicio sea el adecuado y cumpla eqny/

las especificaciorytab!eoidas por el area solicitada

.
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MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

POLITICAS INTERNAS

v

7. Las requisiciones por pasajes de artistas deberan describir fecha /d&
liegada, condiciones de la visita y motivo del viaje.

CONTROL VEHICULAR:
1. Los vehiculos deben utilizarse para asuntos oficiales. i
N

2. Todo vehiculo debe contar con expediente individual, el cual debe contener
la siguiente documentacion:

Pdliza de seguro; FQ
Tarjeta de circulacion; 0
Copia de Ia factura;
Bitacora de mantenimiento; @
Resguardo original, firmado por el funcionario. _

0o

e & o o

3. Los vehiculo(s) que salgan de comision, deberan contar con recibo ﬁrmac?\
de quien recibe y quien entrega. q\

4. Toda persona que requiera el uso de vehiculo oficial, debera tener vigente
su licencia de conducir.

5. Cualquier violacién al Reglamento de Transito, sera responsabilidad del
conductor, por lo cual, también es responsable del costo de la(s) multas(s) \§-

correspondiente(s).

6. Si el vehiculo tiene el servicio de mantenimiento o se les detecta alguna gg\i\
falla mecanica, no saldran de comisién. N}

7. Al concluir la comision, el funcionario o empleado que haya tenido bajo su
cargo la responsabilidad del vehiculo, debera entregar el vehiculo al )
responsable del control vehicular. E\\%

condiciones se encuentra la unidad.

2

8. Una vez terminada la comision, el responsable debera informar en qué )R

9. El responsable de la unidad, debera entregar al encargado del control -
vehicular el vehiculo limpio.

10. Terminada la comision, el responsable de la unidad debers concentrar &l
vehiculo en el area asignada para su resguardo (bodegas, patio de maniob \
)

11. El vehiculo esta autorizado para ser utilizado los 365 dias del afig, lag [2

horas; debido a unstaiacioneS de obra y/o inau ' . Q‘ ridt f
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MUSED D ARTE DE SONORA

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
POLITICAS INTERNAS

su uso en horario nocturno, dias inhabiles, festivos y periodos vacacionalé
por lo cual se deberd enviar oficio a contraloria a efectos de informa
periodo vacacional la disponibilidad del mismo, y el resguardo en caso
ser utilizado. £

12. El vehiculo de esta Entidad, debe portar el logotipo que lo identifique que
es propiedad del Gobierno del Estado de Sonora, y concretamente del Museo
del Centro Cultural Musas: "Reporte el uso incorrecto de esta unidad al 01

800 4663786. r§

13. En caso de accidente, el responsable del vehiculo en comision, debera

dar parte inmediatamente tanto a la aseguradora, como al encargado del
control vehicular de esta Entidad, utilizando para elio los documentos y lista

de ajustadores que se encuentren en la guantera de la misma unidad. En
caso de omision de lo antes establecido, el responsable de la unidad al
momento de ocurrir el accidente, absorbera los costos de reparacion de la |
unidad. Asi mismo, si el costo de reparacién del vehiculo no rebasa el mon
deducible, el responsable de la unidad correra con los gastos, segln sea el
caso. ﬁ

14. Las unidades administrativas que requieran el uso del vehiculo oficial para
realizar alguna comision, se deberan cumplir los siguientes requisitos:

¢ Llenado y firmado del resguardo. ~
e Sila comision es foranea, se requiere el oficio de comisién. N
e Entregar copia del oficio de comision al Coordinador Administrativo.

N
15. El vehiculo debera permanecer terminada la jornada de trabajo en bodega \\\ﬁx
de cuarto de maquina, en la cual debera estar cerrada con lave. \

J
RECURSOS FINANCIEROS: . %’%\

1. El responsable de cada unidad administrativa debera enviar al Director
Administrativo, el avance trimestral de metas, dentro de los 3 (tres) primeros
dias habiles del mes siguiente al cierre del trimestre.

2. Los Manuales de Organizacion y Procedimientos, al que habran d
apegarse los sujetos obligados, deberan ser los aprobados de gonformy
—con la normatividad que rige a cada sujeto obligado.




MUSEQ DE ARTE DE SONORA

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

POLITICAS INTERNAS

Organizacion y Procedimientos, una vez que hayan sufrido modificacio
deberan ponerse a disposicién del publico en un periodo de 15 {(quince) dfas
habiles posteriores a su entrada en vigor, a través del Portal de Transparencia
del Gobierno del Estado de Sonora.

4. El responsable de cada unidad administrativa, debera enviar 4 (cuatro)
informes trimestrales de avance de metas en el afio, con informacion de
resultados de los procesos programados, siendo responsabilidad del Director
Administrativo entregarios a la Secretaria de Hacienda, de acuerdo al
calendario que esta emita.

comision, el lugar de la comision, el vehiculo y el equipo que utilizara: debera
contar ademas con la firma del titular de la unidad de comisiona y las
actividades a realizar en dicha comision,

A
5. En el oficio de comisién debera indicarse los dias, el mes y el afio de E

6. Es facultad del Director Administrativo, establecer la tarifa maxima a pagar
de acuerdo a los recursos disponibles en el presupuesto, siempre y cuando no
rebase la cuota maxima establecida por la Secretaria de Hacienda G organo
facultado.

7. Al termino de cada comision, los servidores pUblicos comisionados deberan
entregar al Titular de fa Unidad Administrativa a la que se encuentren
adscritos, el informe de actividades y copia del oficio de comision,
conteniendo éste Ultimo el sello de la institucién a la que acudieron, asi como
el nombre del funcionario con el que se entrevistaron en el desempefio de su \\‘\
comision. Asi mismo, los informes deberan sefialar las actividades realizadas, (\\\“
los temas tratados, el programa de trabajo y los resultados de su gestion.

De ser comisionados directamente con un artista, ante la falta de sello debera \;
tener la firma de este al referido oficio de comisién. %‘?

8. Los titulares de las Unidades Administrativas deberan presentar sus
informes al Titular de la Entidad, con copia a la Direccion Administrativa.

9. El responsable de la comision al que se le hayan otorgado gastos por -
comprobar, debera comprobar los gastos de alimentacion, combustible y'

hospedaje (cuando aplique) en un término maximo de 10 (diez) dias habiles 7
contados a partir del dia siguiente al término de la comisién o encargo; {9
ello, se presentafan los documentos originales debidamente justificad
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MUSEC DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
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mismos que deberan corresponder a gastos que guarden congruencia cofyfos
programas de la Entidad. §

10. Tratandose de consumo de alimentos al personal o eventos programados
U organizados por la propia Entidad, ademas de cumplir con el parrafo
anterior, deberan especificar el nimero de comensales, el motivo de la
reunion y el nombre y firma de quien autorizo6 el gasto y de quien lo efectus. r§

11. Requisitos fiscales indispensables que deben cumplir las facturas que se
entregan a esta Entidad:

DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO:

a) Contener impreso el nombre, denominacion o razén social del proveedor o
prestador de servicio.

b) En el caso de personas morales, debe contener la leyenda: "El pago
de esta factura se realiza en una sola exhibicion”.

c) En el caso de que el bien o servicio se fraccione, debera contener la
leyenda: "Pago en parcialidades”; ejemplo: 1/2, 2/2, etc.

d) Tratandose de personas fisicas, deberan contener la leyenda: Efectos
fiscales al pago".

e) Domicilio fiscal del proveedor o prestador de servicio.

f) Clave de Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida. _
g) Contener impreso el folio. % /
h) Lugar y fecha de expedicion.

i) Cédula fiscal impresa. AV &

j) Fecha de caducidad.

k) Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que amparen

) Valor unitario consighado en nimero e importe total consignado en nd
o letra, asi comoy el monto de los impuestos causados etenidos en
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caso,

DATOS DE FACTURACION: |
a) Clave del Registro Federal de Contribuyentes del Museo MCC090831K70

b) A nombre de: Museo del Centro Cultural Musas.

d) Célculo correcto del Impuesto al Valor Agregado, en apego a la Ley del

i
c¢) Domicilio: Blv. Agustin de Vildosola S/N Colonia Villa de Seris CP. 83280 &
Impuesto al Valor Agregado. E

e) El comprobante debe ser original y no presentar tachaduras ni

enmendaduras.
12. Las facturas de combustible (tratdndose de comisién) deben contener:
a) Numeros de placas de vehiculos.

b) Kilometraje.

¢) Firma de comisionado, sin excepcion de facturas

13. Los gastos a comprobar que se generen del Fondo Revolvente no
deberan permanecer mds de 3 (tres) dias habiles sin realizar su
comprobacioén.

14. Los gastos que se originen en el transcurso de la comision, como f§:‘
gasolina, casetas de peaje, refacciones y/o reparaciones del vehiculo, f\g
deberan comprobarse en un términc maximo de 5 (cinco) dias habiles R\Q
contados a partir del dia siguiente de haber terminado la comision. "

DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Se debera contar con una relacibn de proveedores con la siguiente Q§
informacién: razon social, Registro Federal de Causantes, direccion y
teléfono. ~

Antes de elaborar un pedido se verificara que el proveedor este registr
como proveedor Gopierno del Estado y que no se epcuentr ali

v
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contratos.

Todas las compras de bienes se efectuaran por conducto de la
Coordinacion de Administracion donde se haran los pedidos
correspondientes en base a las requisiciones enviadas por las unidades &

administrativas solicitantes.

Los servidores plblicos de Musas, que soliciten, requieran o participen en
los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, dentro del ambitc de sus respectivas
competencias, se haga bajo los criterios de economia, eficiencia, eficacia,
imparcialidad y honradez a fin de asegurar las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad y oportunidad, observandose lo siguiente:

Las areas requirentes deberan efectuar la planeacion, programacion vy \
presupuestacion de sus requerimientos de adquisiciones, arrendamientos

y servicios, conforme a sus necesidades, acorde a sus programas de
operacion e inversion, debiendo ajustarse a los objetivos y prioridades del
Plan Estatal de Desarrollo, asi como a las previsiones contenidas en sus
programas anuales, en el presupuesto correspondiente y conforme a los

N
procesos establecidos. %&

RY
La integracion, consolidacion y elaboracion del Programa Anual de Q\:
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios sera responsabilidad de la N

cada una de las Unidades Administrativas. Dicha informacion debers ser
remitida a la Direccion Administrativa a mas tardar el 10 del mes de
septiembre de cada ejercicio fiscal. En el citado programa se deberan k
establecer, las caracteristicas técnicas precisas de los bienes y/o Qc’
)

Direccion Administrativa, a partir de la informacion proporcionada por \J\Q
Ea\’*

especificaciones de los servicios, evitando dirigir las contrataciones a un .
proveedor en particular a efecto de no limitar la libre participacion en los |, ;

procedimientos de contratacion. I
/ ‘

Para la realizacidn del Programa Anual las Unidades Administrativa
deberan:

X
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e ldentificar las necesidades y detectar bienes y servicios, que
puedan ser sustituidos por tecnologias alternas o avanzadas, mas
rentables, econdmicas y con mejores sistemas de operacion.

e Las areas requirentes aportaran las investigaciones de mercado
que permitan identificar a proveedores potenciales de los bienes y
servicios, de origen nacional y en su caso los de origen
extranjero, a fin de satisfacer oportunamente sus necesidades.

e Establecer desde el Programa Anual de Adquisiciones, las
caracteristicas  técnicas precisas, evitando dirigir las
contrataciones a un licitante en particular a efecto de no limitar la
libre participacion en los procedimientos de contratacion.

areas requirentes considerando sus programas de operacion,
mantenimiento e inversidon, deberan elaborar el programa identificando
requerimientos y estimando sus precios.

CE\E
Para efecto de las adquisiciones consideradas bienes de inversion, las !

En el caso de las requisiciones de compra de bienes informaticos, deberan
contar con un dictamen técnico emitido por la Subsecretaria de Desarroflo =
Administrativo y Tecnoldgico de la Contraloria General del Estado.

Se podra aumentar el plazo de la vigencia de la requisicion, siempre y
cuando sea insuficiente la participacion de los proveedores.

REQUISICIONES

Previo al inicio del procedimiento de contratacion que corresponda, el area )\
requirente necesitara de la emision de una requisicion de compra, la cual, ﬁ\@
como minimo debera contener lo siguiente:

Y

a) Descripcion Amplia y Suficiente donde se describan las
caracteristicas y especificaciones de los bienes, arrendamientos o
servicios solicitados, indicando la unidad de medida y condiciones
de pago tal y como sera requerida.

e la misma naturale
origgn nacional |

b) Deberan incluir bienes y/o servicios

género, especie, clase, diferencia
extranjero.

!

.
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¢} En los casos en que para un mismo bien y/o servicio se requieraj
entregas parciales, se deberan distribuir dichos bienes y/o servicig
en la requisicion, en tantas partidas como entregas sea
necesarias, a efecto de que se suministren y facturen partidgs
completas, o bien o se deberd celebrar un contrato bajo un
programa de entregas o preverse el establecimiento de un contrato
abierto. Por lo anterior, se debera indicar en Ia requisicion, la forma
en que seran recibidos los mismos.

R
INVESTIGACION DE MERCADOQO
Adjuntar la base para el establecimiento del monto estimado de los bienes
y/o servicios consignados la cual sera la Investigacién de mercado realizada
por el area requirente, debiendo considerar ademas los costos asociados a
la adquisicion o a la prestacion del servicio, como la instalacion y/o
capacitacion, asi como los servicios conexos, actualizados al envio d
requerimiento al area contratante, en caso de no adjuntar la Investigacion de
Mercado la requisicién no podra ser recibida.

3
En el caso de compras menores y que se comprueben como gastos a
comprobar y fondo fijo de caja, hasta el monto de $ 6000.00 se requerira la
factura que sera el documento legal que ampare la compra o servicio. En
estos casos no se requerira investigacion de mercado, salvo que por la

naturaleza de la compra el Titular de la Unidad Administrativa asi lo requiera.

En el caso de compras menores, y que no se comprueben como gastos a
comprobar y fondo fijo de caja, de un monto de 35 salarios minimos del DF y
hasta $ 6,000.00, se requerira la cotizacion del proveedor, ademas de la
factura que sera el documento legal que ampare la compra vy la requisicion \,;
respectiva salvo que por la naturaleza de la compra el Titular de la Unidad #
Administrativa asi lo requiera. B

Jfft Frnatez

cotizaciones las cuales pueden ser entregadas en original o internet o fax,
etc., y debera de formalizar la contratacion mediante contrato, u orden de!
compra o de servicio dependiendo de la naturaleza de las adquisiciones..

En los montos superiores a $ 6,000.00 se deberd de contar con tres)AQ\)

En el caso de activos fijos se debera de contar con las tres cotizatignes

AN
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Solo se tramitaran las requisiciones que cuenten con suficiencia presupuegtal
en la partida y programa correspondiente, asi como el llenado correctd
los datos solicitados y anexos requeridos en su caso.

Todas las requisiciones deberan ser firmados por el Director General.
Titular de la unidad administrativa y la persona solicitante.

En caso de no existir suficiencia presupuestal en la partida
correspondiente al momento de se notificard al area correspondiente ;
via correo electrénico para que realice la adecuacién presupuestal , en "
un lapso no mayor a 3 dias hébiles. Si al haber transcurrido tal plazo no se &
realiza la adecuacién se cancelara el tramite. Y

revisar la calidad de los articulos , suministros y bienes muebles, para
ello, se contard con un lapso de cinco dias habiles posteriores a la
entrega para efectuar cualquier reclamo, a través del formato devolucion de
articulos defectuosos. Elaborando el acta de conformidad v firmando las
facturas de recibido el producto o servicio.

Al momento de recibir la mercancia requerida, el cliente o usuario debera [

FORMALIZACION DE LAS CONTRATACIONES

La Direccién de Administracion sera la responsable de revisar los aspectos
legales (Administrativos) de las convocatorias, realizar los modelos de
contrato y de llevar a cabo la funcién de apoyo y asesoria legal sobre Ia
normatividad que regula al sector pablico.

La Direccion de Administracion esta facultada para elaborar los contratos y
los convenios modificatorios previa peticion de las 4reas requirentes de los \

servicios, para lo cual las areas requirentes deberan enviar a la Direccion \&*
administrativa la documentacion legal y administrativa necesaria para la }
elaboracion de los instrumentos juridicos

!

La firma de contratos y pedidos derivados de Adjudicacién Directa, Licitacién
Publica o Invitacion a Cuando Menos Tres Personas corresponde al titular de
la Direccion General, para ello invariablemente se debera ac mpafiar de Iz
firma del Titular de la

Y P



g

_ MUSEQ DE ARTE DE SONORA

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
POLITICAS INTERNAS

Unidad Administrativa correspondiente, en calidad de responsable
seguimiento y cumplimiento del compromiso contractual, sin que ello
limitativo de la responsabilidad de cada area.

GARANTIAS
En los casos que aplique solicitud de garantia en por contrato por
adquisiciones y servicios, se aplicaran las siguientes:

Los instrumentos de garantia, deberan estar suscritos a favor del Museo r§
del Centro Cultural Musas.

que se haya pactado en el contrato respectivo (excepcion hecha del
cheque certificado y/o de caja que invariablemente debera presentarse
en moneda nacional), en las mismas no debera considerarse el impuesto
al Valor Agregado :

La moneda en la que se expidan las garantias debera corresponder a la Q@

El porcentaje para las garantias de cumplimiento de los contratos o N
pedidos sera del 10% (DIEZ POR CIENTO) del monto total y en contratos
o pedidos abiertos por el monto maximo.

El pago de los bienes y servicios se realizarad estricta y Unicamente
entregados los bienes y servicios objeto del contrato, mientras que el "EL

Y

PROVEEDOR " no cumpla con los requisitos que al efecto se sefialan, no \§
se cubrira factura alguna, para responder de los bienes no prestados, asi e
como de las responsabilidades que resuiten a cargo del "EL PROVEEDOR o
x \

", derivados del contrato. RN

: \/
. . C ¢id
Se establecera en las clausulas de los contratos, que si existiera Ia }\\#\
necesidad de modificar los plazos y montos, el proveedor debera presentar

la nueva fianza que cubra la ampliacién correspondiente a plazo o monto. ,f" @

FONDOS DE CAJA CHICA:

1. Por los Fondos de Caja Chica que se creen del Fondo Revolvente a cargo
de la Entidad, deben establecerse medidas para garantizar eguridad d

administracién, como: \ //

Vo




obligatoriamente con cheque o transferencia.

MUSED DE ARTE DE SONORA

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS

POLITICAS INTERNAS

|

a) Obtener un documento de responsiva y/o pagaré de cada uno de
responsables de su custodia, manejo y operatividad, por el monto de
fondos asignados, donde conste la aceptacion y firma por cada resguarda

b) Realizacion de arqueos sorpresivos, para verificar el manejo adecuado de
los fondos.

c) Solo se pagaran en efectivo los gastos menores a $2 000.00, ya que por
cuestiones fiscales los gastos mayores a esa cantidad deben pagarse

”2,5/M

™
d) El encargado del fondo fijo de caja debe llevar un control de las salidas de .
efectivo a fin de solicitar el reembolso del fondo antes de que se termine el |
efectivo, para lo cual deberd conservar toda la documentacion comprobatoria

de dichas salidas.

RECURSOS HUMANOS: ] ' \
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION: “—\\\

1. El titular de la Unidad Administrativa seleccionara a la persona que cubrira

la vacante, tomando en cuenta que debe cumplir con el perfil del puesto que

se cubrira.

2. Eltitular de la Unidad Administrativa donde se encuentre iz vacante, debera

solicitar por escrito al Director Administrativo la contratacién de la persona ~

seleccionada anexando el curriculum vitae del (la) postulante, turnando copia N
3

al titular de la Entidad (Secretario). '

‘{l
3. El Director Administrativo, turnara el expediente curricular del seleccionado §‘§\')\
a la Direccion de Recursos Humanos para que proceda a entrevistar al 2
candidato para darle a conocer la naturaleza del trabajo, horario, sueldo, v
prestaciones y obligaciones y evaluar el cumplimiento de los requisitos,
turnando al Director Administrativo el movimiento de alta para la certificacion @
del tramite.

4. La expedicion del nombramiento del personal de base y de confianza hast
nivel 11 se realizara por la Direccién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda y al personal con nivel 12 al 14 por el titular del Pode




MUSEC DE ARTE OF SONDRA

MUSEO DEL CENTRO CULTURAL MUSAS
POLITICAS INTERNAS

MOVIMIENTOS DE PERSONAL RECURSOS HUMANOS:

1. Los movimientos de personal deberan realizarse en tiempo,
calendarizacién de cierre de némina de la Direccién de Recursos Hun
la Secretaria de Hacienda.

N

2. El movimiento de alta se realizara mediante oficio dirigido al titular de la
Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

3. Para dar de alta en la ndmina del Gobierno del Estado al candidato a
contratar, se debera enviar a la Direccion General de Recursos Humanos de (‘{Q
la Secretaria de Hacienda, la siguiente documentacion: )

Solicitud de Empleo con Fotografia.

Constancia Médica

Acta de Nacimiento (original y copia certificada por la Direccién General del
Registro Civil). =

Carta de No Antecedentes Penales.

Copia de Cartilla Militar Liberada o Constancia de que esta realizando su
Servicio Militar (personal masculino).

Constancia de Estudios (Kardex, Boleta, Titulo o Cédula Profesional).

Constancia de No Inhabilitacion por parte de la Secretaria de la Contraloria
General del Estado.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Carta de no Inhabilitacion \lgﬁ

S
Los demas documentos que la Direccién General de Recursos Humanos del

Gobierno del Estado solicite.

4. El control de asistencia se realizara por medio de sistema digital, tarjeta de Y
reloj checador o lista de asistencia que contenga identificacion personal, AV
ubicados en las distintas Unidades Administrativas. -

5. El horario establecido es: de 10:00 horas a 19:00 horas personal operativo
con una hora para comer.
f\‘




