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1. Introduccién

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Baja California Sur,
fue creado mediante decreto publicado en el boletin oficial no. 3 tomo XXI del 31 de
Enero de 1994, es un Organismo publico descentralizado con personalidad juridica
y patrimonio propio, desarroliando desde entonces la imparticion de educacion en
el nivel medio superior en la modalidad de bachillerato tecnolégico, conjugando
convenientemente el conocimiento tedrico que asegure su vertiente propedéutica y
el logro de habilidades y destrezas que den ascendencia a su linea tecnolégica.

De 1994 a la fecha se han incrementado notoriamente el nimero de Planteles y
Centros debido al aumento de la matricula escolar, consolidando cada vez mas la
Institucion como una opcién educativa de primer nivel.

Por lo tanto de la mano del crecimiento estudiantil crecen las actividades
administrativas referentes a la prestacion del servicio educativo; y los sistemas y
procedimientos del trabajo interno se vuelven mas complejos.

Por lo que este MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION, establece detalladamente las actividades inherentes a los
procesos de trabajo que se llevan en cada una de las areas, presentandolo tanto de
forma textual como gréfica.

Lo que permite implementar una eficiencia en el trabajo, ya que se uniforman los
procedimientos para facilitar la actuaciéon de los empleados en el cumplimiento de
sus responsabilidades, poniendo a su disposicién una guia que le permite mejorar
dia a dia la labor desempefiada.
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3. Objetivo del Manual

Mostrar a detalle los procedimientos que se llevan a cabo en las areas de la
Direccion de Administracion, con la finalidad de que las funciones que realiza el
personal, se apeguen a los procesos establecidos, logrando con esto una mayor
eficiencia en el desempefio de sus labores.

Presentar una visién integral de las actividades de la direccién de administracion;

exponer la secuencia de cada uno de los pasos que integran los procedimientos de
las funciones realizadas en la subdirecciéon y los departamentos; describir
graficamente los flujos de las actividades; propiciar el aprovechamiento de los
recursos humanos; eficientar la labor administrativa con el conocimiento de los
procesos establecidos; uniformar y formalizar las actividades peridédicas que se
realizan en cada departamento; facilitar el nivel organizacional de la direccién y,
servir como medio de integraciéon que facilite conocimiento y la comprension de las
actividades cuando se dé el ingreso de nuevo personal.



4. Presentacion de los procedimientos

-—

. Pagos via transferencia y expediciéon de cheques.

’

Registro y control de ingresos propios.

w

. Adquisicion de materiales, suministros y bienes muebles.

4. Alta de personal docente y administrativo.

(4}

. Pago de prestaciones.
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Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros

Pagos via transferencia y expedicidon de cheques

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021



Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja | Clave del Procedimiento
California Sur. PROC-DRF- 01

Nombre del Procedimiento: Pagos via transferencia y

Fecha:
expedicion de cheques. Enero de 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: (1.0

Departamento de Recursos

Direccion de Administracion. . ;
Financieros.

Pagina: 1de1

Mediante la formalizacion y uniformidad de los procesos administrativos
L este departamento incrementa la calidad, eficiencia, y eficacia en los
Objetivo: tramites y servicios que proporciona a las diferentes areas del Colegio,
respecto a la recepcién de ingresos y la aplicacién de los egresos.

El departamento de recursos financieros es el responsable del manejo y
control de los pagos a proveedores de bienes y servicios, obligaciones
legales y contractuales, asi como al personal interno referente a viaticos,
Alcance: gastos por comprobar, fondos revolventes, etc, autorizados previamente
con la verificacién del cumplimiento normativo, presupuestal y firmados por
las autoridades directivas del Colegio.

e Ley General De Contabilidad Gubernamental DOF 31/12/2008
e Lineamientos para la Integracion Cuenta Publica Del Estado de
Baja California Sur; BOGE 31/12/2017

Normas de e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja
Operacién: California Sur; BOGE 16/12/2019
e Manual de Organizacion de la Direcciéon de Administracion
JULIO2020

e Ley De Disciplina Financiera De Las Entidades Federativas Y Los
Municipios DOF 27/04/2016




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de
Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-DRF- 01

Nombre del Procedimiento: Pagos via transferencias y | Fecha: Enero de
expedicion de cheques. 2021
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Drea Hespofjesties  [ragina: 1481
Direccion de Administracion Reg g T~ Afio
Tiempo: _
fiscal
Descripcion de Actividades
_ i i . Documento
Paso Responsable Descripcion de la Actividad de Trabajo
Recibe y revisa facturas, y/o documentacién
- necesaria avalada con firmas y sellos

Jefatura de Oficina.

correspondientes para su pago, y las turna al
Jefe de Departamento de Recursos Financieros
para realizar las transferencias.

2 Jefe de Departamento

Realiza las transferencias, y/o emite cheques a
planteles y proveedores. Turna al jefe de oficina
de recursos financieros, la relacién de planteles,
importe y nimero de oficio para que se les
notifique el concepto y particularidades de la
transferencia.

3 Jefatura de Oficina.

Registra y archiva digitalmente los movimientos
de transferencias bancarias aplicadas a
planteles, asi como a proveedores o
prestadores de servicios; para actualizar el
saldo en bancos, y turna la informacion al jefe
de departamento.

Jefe de Departamento

Corrobora la informacién y la hace liegar a la
Direccidén de Contabilidad, para el tramite
correspondiente de comprobacién.




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de
Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-DRF- 01

Nombre del Procedimiento: Pagos via transferencias | Fecha: Enero de
y expedicién de cheques. 2021
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Orea Pesponsable: | Pagina: 1de
Direccion de Administracién Regursos = — ARo
Tiempo:
fiscal

Jefe de Oficina Recursos Financieros

Jefe de Departamento de Recursos

Financieros

2

Recibe y revisa facturas, y/o
documentacion necesaria avalada con
firmas y sellos correspondientes para
su pago

iy

Realiza transferencias o emite
cheques segln corresponda, y
turna la informacién al Jefe de
oficina

3

Registra y archiva digitalmente los
movimientos de transferencias
bancarias a planteles, proveedores o
prestadores de servicios.

A

Corrobora la informacién y la
hace llegar a la Direccién de
Contabilidad, para el tramite
correspondiente de
comprobacion.

Fin




Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Financieros

Registro y control de ingresos propios

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021



Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja | Clave del Procedimiento

California Sur PROC-DRF- 02

Nombre del Procedimiento: Registro y control de ingresos

propios.

Fecha: Enero de 2021

Unidad Administrativa:
Direccion de Administracion.

Area Responsable: Versién: | 1.0
Departamento de Recursos ey
Financieros. raging: | 1421

Objetivo:

Asegurar una correcta recaudacion de ingresos propios en cada Plantel
CECyTE y Centros EMSaD (Educacién Media Superior a Distancia),
sustentada con informaciéon de movimientos financieros llevados a cabo
mensualmente.

Alcance:

Planteles CECYT, Centros EMSAD, y Oficinas Generales.

Normas de
Operacion:

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur. BOGE 20-04-2019.

Ley orgénica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur.
BOGE 16-12-2019.

Lineamientos para el ejercicio del gasto de la Administraciéon Publica.
Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 30-01-2018.




Clave del procedimiento
CECyTE DE BCS PROC-DRF- 02

Nombre del Procedimiento: Registro y control de ingresos | pecha: Enero

propios. de 2021
) Version: 1.0
. - . Area Responsable:
Unidad Administrativa: Paaina: 1 de 1
Direccion de Administracion gggﬁiﬁ?ﬁrﬁ%ﬁ?eros g
' Tiempo: 30 dias
Descripcién de Actividades

Paso| Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo

Administrador o

Elabora el informe de ingresos propios del Plantel o

1 auxiliar de ” - o
Centro, y lo envia a la Oficina de Ingresos Propios.
Plantel
Oficina de Recibe y revisa el informe de ingresos propios del
2 Ingresos plantel o centro del mes correspondiente; y lo
Propios. registra en archivo digital.
Ofding de En caso de encontrar detalles en la informacion
3 Inaresos anexa al informe de ingresos, comunica al
P?o o8 administrador del plantel o centro la situacion
Rlas detectada, estableciendo una solucién para ello.
Administrador o | Subsana la observacién detectada por la Oficina de
4 auxiliar de Ingresos Propios, siguiendo con lo indicado, y
Plantel reenvia a la oficina de Ingresos.
Oficina de Analiza y archiva el informe corregido de ingresos
5 Ingresos propios del plantel o centro, asi como la
Propios. documentacién que sustenta el informe, llevando el
debido orden en los recibos oficiales.
Oficing de Solicita via correo electrénico el envio del informe
6 e faltante de planteles y centros que no lo hayan
Prgopios efectuado, informando a su vez al Organo Interno de

Control.




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de | C1ave del procedimiento
Baja California Sur. PROC-DRF- 02
Nombre del Procedimiento: Registro y control de Fecha: Enero de
iINgresos propios 2021
i Version: 1.0
. - . Area Responsable:
Unidad Administrativa: Pagina: 1 de 1
Direccién de Administracién gepartam?:r_\to de_ g '
ecursos Financieros Iamoo: 30 dias

Administrador de Plantel o auxiliar de
Centro EMSaD.

Oficina de Ingresos Propios.

l Inicio i

¥ 1

2

Elabora el informe de ingresos propios

del Plantel o Centro, y lo envia a la

Oficina de Inaresos Probios.

Subsana la observacioén detectada por
la Oficina de Ingresos Propios,
siguiendo las indicaciones, y reenvia a
la oficina de Ingresos.

L Recibe y revisa el informe de ingresos

propios del Plantel o Centro; y lo registra

en archivo digital.
l 3

A

v

En caso de encontrar detalles en la
informacién anexa al informe de
ingresos, comunica al administrador del
plantel o centro la situacién detectada,

Analiza y archiva el informe corregido de

ingresos propios del plantel o centro, asi

como la documentaciéon que sustenta el
informe, llevando el debido orden en los
recibos oficiales.

Solicita via correo electrénico el envio del
informe faltante de planteles y centros que
no lo hayan efectuado, informando a al
Organo Interno de Control. Para proceder

a su archivo.

1

Fin




Direccion de Administracion

Departamento de Recursos Materiales

Adquisicion de materiales, suministros y bienes muebles

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021



Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de Baja

Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-DRM- 03
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de materiales, Fecha:
suministros y bienes muebles. © | Eperods 2021
Unidad Administrativa: g;eaa::;ggg sggllgzec rS0S varslon: | 1.0
Direccion de Administracion. '\'Iaenrialns . Pagina: |1de1

Objetivo:

Abastecer a Planteles CECyT, Centros EMSaD y Direccion General, de los
materiales, suministros y bienes muebles necesarios para llevar a cabo la
labor educativa y administrativa.

Alcance:

Centros EMSaD’s, Planteles CECyT s y Direccién general.

Operacion: |California Sur,

sector pubilico.

JULIO 2020

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico,

Normas de |Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Estado de Baja

Reglamento de la Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién de Administracion.




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja | Clave del procedimiento
California Sur. PROC-DRM- 04
Nombre del Procedimiento: Adquisiciéon de materiales, Fecha: Enero de
suministros y bienes muebles. 2021
Krea R - Version: 1.0
. - . rea Responsable: -
U;r:uia_d’ Agmm’:str ativa: Departamento de Pagina: 1de1
ireccidon de Administracion. Recursos Materiales ’ -
: Tiempo: 30 dias
Descripcion de Actividades
Paso| Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to
de Trabajo
Planteles, Centros | Eiaboran ia requisicién de materiales y suministros,
1 |yareasde y las envian al Departamento de Recursos formato
Direccion General | Materiales de la Direccién General.
Departamento de | Recibe, concentra y organiza las requisiciones de
2 |recursos Planteles y Centros, y solicita presupuesto a la
materiales Direccién de Planeacion.
Direccién de Analiza la solicitud y asigna presupuesto para
3 |Planeacién adquisiciones, emitiendo el aval al Dpto. de Recursos
Materiales
Departamento de |Elabora y publica la convocatoria para Licitacién
recursos Publica, o en su caso realiza invitacién de Concurso a
4 |materiales cuando menos tres personas.
Comité de Lleva a cabo los actos concursales:
Adquisiciones, Acto de apertura de propuestas.
B Arrendamientos y | Deliberacion vy,
Servicios del Emite un fallo y lo turna al Departamento Juridico para
Colegio lo conducente.
Departamento Elabora contrato de adquisiciones, lleva a cabo el acto
6 |Juridico de firmas de los mismos y lo turna a la Direccién de
Contabilidad para el pago correspondiente.
Direccién de
7 | Contabilidad Emite el pago de facturas correspondientes
Depto. de recursos | Recibe materiales, suministros o bienes muebles,
8 materiales realiza el inventario y resguardo de los mismos; y los
distribuye a Planteles, Centros y dreas de Direccién
General.
Planteles, Centros . . - .
9 |y areasde Reciben materiales, suministros o bienes muebles, para

Direccion General

su éptimo funcionamiento.




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de

Clave del procedimiento

Baja California Sur. PROC-DRF- 04
Nombre del Procedimiento: Adquisicion de materiales, | Fecha: Enero de
suministros y bienes muebles. 2021
i Version: 1.0 -
Unidad Administrativa: hied Responsgble. Paaina: 1de 1
Y C g Departamento de gina:
Direccién de Administracion . .
Recursos Financieros Tiempo: 30 dias
Planteles, Centros i i6 :
y Ar e’as o ; Departamento de E:‘-::'aerlea c?é‘:‘e Comité de
Direceidn General Recursos Adquisiciones
Materiales
. . 2 3
@cm .
Recibe, concentra y Analiza la solicitud y
. organiza las asigna presupuesto para o
¥ :g:#:::?r;esCentros d; _y| adquisiciones, emitiendo
Elaboran la requisicién solicita presupuestc; a Z':;:Lﬁ:,g)ip&gigg?;g
de materiales y Lipl la Direccién de Lleva a cabo los actos
sun}lnlstlros y las Planeacién ;ortwm(xjrsa\les:t 4
envian a cto de apertura de
Departamento de propuestas.
Recursos Materiales 4 Deliberacion y;
de la Direccion A Emite un fallo y lo turna al
General Elabora y publica la Departamento Juridico
convocatoria para para lo conducente.
Licitacién Pdblica, o <
II en su caso realiza
Fermato invitacion de
Concurso 9
8
Recibgn materigles,
5 Recibe materiales, | | suministros o bienes

Elabora contrato de

adquisiciones, lleva a
cabo el acto de firmas | |
de los mismos y lo

Emite el pago de muebles;  realiza el

facturas

correspondientes " | los mismos y los

| suministros o Dbienes

inventario y resguardo de

tuma a la Direccion de
Contabilidad para el
pago correspondiente

distribuye a Planteles,
Centros y éareas de
Direccién General.

muebles, para su 6ptimo
funcichamiento.

L

NOTA: en el caso de bienes
muebles, la Direccién de
Planeacién realizara el
resguardo e inventario
correspondiente

Fin




Direcciéon de Administracion

Subdireccion de Recursos Humanos

Alta de personal administrativo y docente

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021



Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos de Baja | Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-SRH- 04

Nombre del Procedimiento: Alta de personal administrativo y

docente

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa:
Direccién de Administracion.

Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Subdireccién de Recursos Pagina: | 1 ds ]
Humanos. gina:

Objetivo:

Apoyar y asesorar a las Direcciones de Planteles y Centros, en
procedimientos de contratacién de personal, asi como apoyo a los
trabajadores en los movimientos del personal dentro del subsistema
CECyTE.

Alcance:

Centros EMSaD’s, Planteles CECyT s y Direccioén general.

Normas de
Operacion:

¢ |ey Federal del Trabajo DOF 11/01/20
o Contrato Colectivo de Trabajo del CECyTE de B. C. S.
e Reglamento Interior de Trabajo del CECyTE de B. C. S.

e Manual Especifico de Organizacién de la Direcciéon de Administracién.




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja | Clave del Procedimiento
California Sur. PROC-SRH- 04
Nombre del Procedimiento: Alta de personal administrativo | Fecha: Enero de
y docente 2021
Area R bl Version: 1.0
. . N rea Responsable: e
E_nldaq Administrativis Subdireccion de Pagina: 1de
Direccion de Administracion.
Recursos Humanos. Tiempo: 25 dias

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Recibe, coteja e integra el expediente
1 Oficina de con los documentos del trabajador a dar
Expedientes de alta, y lo turna a Subdirector de
Recursos Humanos.
Subdireccién de Revisay valida el expediente y lo turna al
2 Recursos jefe de departamento.
Humanos
Jefe de Recibe el expediente, lo da de alta en el
3 Departamento sistema de némina, y lo tuma a la oficina
de tramites del ISSSTE.
Oficina de Recibe el expediente para su alta en la
4 Tramites Del delegacion estatal del SSSTE, se turna
ISSSTE nuevamente al jefe de departamento.
Recibe el expediente y lo da de alta en el
5 |Jefede SAR; elabora el nombramiento: alta o
Departamento cambio de adscripcion del trabajador y lo
remite a la Subdirecciébn de Recursos
Humanos.
Subdireccién de Entrega o envia el nombramiento al
6 Recursos trabajador y remite la documentacion a la
Humanos oficina de expedientes para su archivo.




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja Clave del Procedimiento
California Sur. PROC-SRH- 04
Nombre del Procedimiento: Alta de personal administrativo | Fecha: Enero de
y docente 2021
Krea B Version: 1.0
Unidad Administrativa: qroa nosponsable: I pagina: Tde
Direccion de Administracion. Recursos Hum -
u umanos. Tiempo: 25 dias
: . Subdirector de 40 .
Oficina de Expedientes Babikis Jefe de Oficina Tramites De
Hihiahos Departamento ISSSTE
3 4
1 2 . Recibe el
Recibe el expediente para su
E—— ot @ expediente, lo da de altaen la
integra el expediente Revisa y valida el | 3ltaenelsistema de > delegacion estatal
con 168 AbEUMEntos expediente y lo tuma al goé?:g;ay dleot:lé‘r:?i?e: tu(r’neal iﬁz\jfﬁ):ﬁte
:ﬁgtragajalgortzr?g d: jefe de departamento del ISSSTE. al jefe de
Subdirector de : e EAREIEnE,
Recursos Humanos.

Archivo

Entrega o envia el
nombramiento al
trabajador y remite la

‘_

Recibe el expediente
y lo da de alta en el

SAR; elabora el
nombramiento: alta
o cambio de
adscripcion del
trabajador vy lo
remite a la

Subdireccién de
Recursos Humanos.

documentacién a la
oficina de expedientes
para su archivo.




Direccion de Administracion

Subdireccion de Recursos Humanos

Pago de prestaciones

La Paz, Baja California Sur, enero de 2021



Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja | Clave del Procedimiento

California Sur. PROC-SRH- 05
Nombre del Procedimiento: Pago de prestaciones Fecha: Enero de 2021
Unidad Administrativa: oo Responsable: o Loroiom: |10
Direccion de Administracion. HUREHGE, Pagina: 1 de 1
U Realizar el adecuado pago de prestaciones y adeudos pendientes al
Objetivo: personal docente y administrativo de Planteles y Centros, asi como al
personal adscrito a la Direccion General del Colegio.
Alcance: Centros EMSaD’s, Planteles CECyT s y Direccién general.
e |Ley Federal del Trabajo DOF 11/01/20
Normas de e Contrato Colectivo de Trabajo del CECyTE de B. C. S .2020-2022
Operacidn: |, Reglamento Interior de Trabajo del CECYTE de B. C. S. JULIO 2020
e Manual Especifico de Organizacién de la Direccién de Administracion.
JULIO 2020




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja Clave del Procedimiento
California Sur. PROC-SRH- 05
Nombre del Procedimiento: Pago de prestaciones Fecha: 58;0 de
, Versioén: 1.0
Unidad Administrativa: orea Responsable: ' pagina: e
Direccién de Administracion. R H
eCcursos Humanos. Tiempo: 25 dias

Descripcién de actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Bifisina de ReC|be‘ solicitudes de pago de
Recepcion de prestaciones o adeudos al personal
Documentos docente, administrativo y directivo,
turnando estas al Jefe de Departamento.
Recibe y analiza si es procedente la
2 Jefe de solicitud de pago del personal adscrito al
Departamento Colegio; perfila el visto bueno, notifica a la
Subdireccién de R.H. y lo remiten a la
Direccion de Administracion
Direccién de Otorga el visto bueno y lo remite a la
3 Administracion Subdireccién de Recursos Humanos
Ejecuta el calculo de noémina
4 Subdireccion de sistematizado, e instruye al Analista
Recursos Humanos | Especializado la elaboracion de poliza de
némina.
5 Analista Elabora la péliza de ndmina y recauda las
Especializado firmas de autorizacion, de las Direcciones
de: Planeacioén, Contabilidad,
Administraciéon y Direccién General, y la
remite a la Subdireccién de R.H.
6 Subdireccisn da Genera los archivos de banco y ejecuta las
Recursos Humanos | fransferencias  electronicas; una vez
realizado el pago, turna la informacion al
Jefe de Departamento de Informética.
2 Jefe de Genera los recibos de némina para los
departamento de trabajadores del CECyTE de B. C. S; los
Informatica

cuales pueden ser consultados en la
pagina intranet del colegio.




Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de Baja | Clave del Procedimiento
California Sur. PROC-SRH- 05
Nombre del Procedimiento: Pago de prestaciones Fecha: Egzego de
AraaH Version: 1.0
Unidad Administrativa: froa Responsable: I pagina: e
Direcciéon de Administracion. Recur H
ursos RHumanos. Tiempo: 25 dias
Oficina de Jefe de y Subdireccién de Analista D
=9 Direccidn de Alis epartamento de
Recepcion de Departamento Administracion Recursos Especializado Informatica
Documentos Humanos
Inicio
1
4
Recibe % '
solicitudes de Recibe y 3 Ej’ecuta el
pago de analiza si es || caiculo de 5
prestaciones 0 |- procedente la Otorga el visto nomina )
adeudos al solicitud  de bueno y lo sistematizado, e Elabora la
personal. Y las pago; perfila el remite a la p mstr_uye al poliza de
turna al Jefe visto  bueno, Subdireccién Analista —» némina y
de notifica a |la de Recursos Especializado la recauda las
Departamento Subdireccién Humanos elaboracion de firmas de
de R.H. poliza de autorizacién
némina. 7
6 Genera los
Genera los recibos de
archivos de némina para los
banco y ejecuta trabajadores
ias del CECyTE de
B. C. 8; los

transferencias
electrénicas;
una

realizado el

pago,

Jefe
Departamento
de Informatica.

vez

turna la
informaciéon al
de

6-7

cuales pueden
ser consultados

en la pagina
intranet del
colegio.

Fin
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