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Sefiora

Maria Lorena Reyes Toro

Coordinadora Zona 7

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECTORES PROVINCIALES DE EDUCACION BILINGUE

DIRECTORES DISTRITALES

RECTORES Y DIRECTORES DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS
RESPONSABLES DE TALENTO HUMANO Y FINANCIERO

SERVIDORES PUBLICOS QUE SE ACOJEN A LA JUBILACION
VOLUNTARIA

A fin de que se realice la desvinculacién en el mes de agosto de 2013 de los servidores
nacidos en los afios 1947 y 1948, aquellos que cumplieron todo el proceso en el afio 2011,
y las personas que no aperturaron la subcuenta Deposito Centralizado de Valores - DCV
al 2 de agosto de 2013, que se acogen a la jubilacién voluntaria anticipada y pago de la
compensacion econémica con Bonos del Estado y que registraron su intencién a partir del
6 de julio hasta el 5 de agosto de 2013, adjunto encontraran el instructivo y anexos que
contiene el procedimiento a seguir, el cual es de aplicacién obligatoria.

Cabe recalcar que cesardn en funciones con fecha 30 de agosto de 2013, tnicamente
aquellos servidores que den cumplimiento a todo lo estipulado en el instructivo adjunto,
quienes no serdn beneficiarios de la remuneracién del mes de septiembre de 2013. Por
otro lado es preciso mencionar que quienes no concluyan con el proceso, se podrin
desvincular posteriormente.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Ing. Oscar Dayan Valencia Cardenas
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Anexos:
- CASA DE VALORES QUITO.pdf
- casas_de_valores_guayaquil.doc
- Copia de anexo_listado_grupo_2__jubilaciOn_voluntaria_bonos_del_estado.xls
- FORMULARIO.pdf

Av Amazonas N34-451 entre Av. Atahualpa y Juan Pablo Sanz, Telf. 396-1300/1400/1500
Quito-Ecuador www.educacion.gob.ec

Educamos para tener Patria

22



ministerio de Q
educacion G

ECUADOR

COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

INSTRUCTIVO PARA LA DESVINCULACION DE LOS SERVIDORES QUE
ACEPTAN LA COMPENSACION ECONOMICA CON BONOS DEL ESTADO
COMO PAGO POR JUBILACION VOLUNTARIA ANTICIPADA Y QUE
REGISTRARON SU INTENCION DESDE EL 6 DE JULIO HASTA EL 5 DE
AGOSTO DE 2013

BASE LEGAL

- Disposicion General Novena de la Ley Organica de Educacidn Intercultural LOEI.

- Articulos 81y 129 de la Ley Orgénica de Servicio Publico — LOSEP,

- Articulo 17 del Decreto Ejecutivo N° 813 de 7 de julio de 2011, con el cual se
reforma el texto del articulo 288 del Reglamento General a la Ley Orgénica de
Servicio Publico.

DISPOSICIONES GENERALES
1) Los servidores publicos que pueden acogerse a la jubilacién voluntaria anticipada

y a la compensacién econémica con bonos del Estado son los que cumplen con las
siguientes condiciones:

60 afos de edad 30 afios de imposiciones al IESS
65 afos de edad 15 aiios de imposiciones al IESS
70 aiios de edad 10 afios de imposiciones al IESS

2) Daran cumplimiento a este instructivo los servidores publicos que:

2.1) Nacieron en los afios de 1947 y 1948,

2.2) Nacidos en los afios de 1945, 1946 que no aperturaron la subcuenta de
depdsitos de valores-DCV hasta el 2 de agosto de 2013.

2.3) Llas personas que cumplieron todo el proceso en el afio 2011 y que
registraron su intencién de jubilarse con la compensacion econdémica con
bonos del Estado desde el 6 de julio hasta el 5 de agosto de 2013.

2.4) Las maximas autoridades de las Entidades Operativas Desconcentradas
(EODs) en el &mbito de su competencia, responsables de Talento Humano y
Financieros.

PASO 1.- REGISTRO DE INSCRIPCION EN EL SIME.
Responsable: Funcionario que desea acogerse a la jubilacién

Todo servidor publico que desea acogerse a la jubilacién voluntaria anticipada, debe
iniciar el proceso de desvinculacién registrandose en la péagina web del Ministerio de
Educacion, en el Sistema de Informacién del Ministerio de Educacién —SIME, mdédulo
jubilacion.
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Los servidores que ya se han inscrito en el SIME no es necesario que vuelvan a realizar
este paso.

PASO 2.- ACEPTACION BONOS DEL ESTADO, DESDE EL 6 DE JULIO HASTA EL 05 DE
AGOSTO DE 2013.
Responsable: Funcionario que desea acogerse a la jubilacién

Los servidores que cumplieron el paso 1, deben generar su aceptacion con bonos del
Estado, para lo cual ingresaran a la pagina del Ministerio de Educacién al SIME: opcion
jubilaciones, “Aceptar Bonos del Estado”, luego imprimirén el documento y lo suscribiran.

Para aquellos servidores que cumplieron todo el proceso en el afio 2011, que registraron
su aceptacion manualmente mediante un formulario proporcionado Unicamente en las
charlas informativas de Quito y Cuenca, se informa que su intencién ya se encuentra
procesada en el SIME, por tanto usted solo debe imprimir el documento y suscribirlo.

PASO 3.- ELABORACION DE CARPETA PERSONAL.
Responsable: Funcionario que desea acogerse a la jubilacién

Este paso debe ser cumplido entre el 2 al 5 de septiembre del 2013.

El Servidor Publico deberd reunir la siguiente documentacién en una carpeta o folder de
cartulina:

- Copia a color de la cédula de ciudadania.

- Certificado que sefiale que el servidor publico, al momento de presentar Ia
documentacion no se halle inmerso en sumario administrativo o en un
proceso legal laboral alguno, suscrito por la Direccién Distrital respectiva
(EOD Ex-Direccion Provincial).

- Certificado de constar en el distributivo de remuneraciones mensuales
unificadas, suscrito por el responsable financiero de la EOD respectiva, cuya
fecha de emisién correspondera al mes de su desvinculacién.

- Certificado de haber percibido la remuneracién mensual unificada del mes
anterior a su salida, suscrito por el responsable financiero de la EOD
respectiva.

- Certificado de la méxima autoridad de la EOD sefialando que el servidor
publico se encuentra asistiendo a su lugar de trabajo o en una situacién de
ausencia temporal debidamente regulada en la LOSEP Y su reglamento.

- Resumen del “Mecanizado” otorgado por el IESS, el cual debe estar
actualizado, incluyendo la aportacién del mes anterior a su salida por
jubilacién voluntaria de 2013, o del mes inmediatamente anterior al de su
salida.

- Carta de aceptacién de acogerse a la jubilacién voluntaria con Bonos del
Estado, misma que debe ser impresa desde el SIME.

- Copia del documento con el nimero de la subcuenta de “Depdsito en

Cuenta de Valor - DCV-BCE”ver paso 4.
)

|
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PASO 4.- APERTURA DE LA SUBCUENTA DCV-BCE. Responsable: Jubilado Voluntario
Este paso deberd estar cumplido hasta el 26 de agosto de2013.

De conformidad a lo establecido en el articulo 63 de la Ley de Mercado de Valores y los
articulos 3, 4, 9, 10 y 11 del Reglamento Interno del Depésito Centralizado de
Compensacion y Liquidacién de Valores del Banco Central del Ecuador, el servidor publico
debera aperturar la subcuenta a través de las Casas de Valores legalmente registradas en
las Bolsas de Valores de Quito y Guayaquil.

La Subcuenta es necesaria para que el Banco Central del Ecuador registre el nombre de la
persona a la cual se le emitird el bono.

NOTA IMPORTANTE: Con el fin de facilitar el proceso de apertura de las subcuentas las
Casas de Valores conjuntamente con el Ministerio de Finanzas y de Educacién, visitaron
las ciudades de: Cuenca, Loja, Ibarra, Esmeraldas, Ambato, Riobamba, Guayaquil, Manta
y Quito, en la semana comprendida entre el 19 al 23 de agosto de 2013, conforme
convocatoria realizada.

En caso de no asistir para aperturar la subcuenta DCV-BCE, el jubilado voluntario realizara
los siguientes pasos:

4.1.- Elegir voluntariamente una casa de valores del listado que se encuentra
adjunto al presente instructivo. Ver anexo 1.

4.2.- Contactarse con la Casa de Valores elegida, explicar brevemente que es un
servidor publico del Ministerio de Educacion, que aceptd anticipar la jubilacion de
manera voluntaria con bonos del Estado, y que necesita aperturar una Subcuenta
DCV-BCE. Es importante que solicite la direccién del correo electrénico y teléfono
de contacto de la persona que serd su OPERADOR DE BOLSA, para el envio de
informacién o documentacién.

4.3.- Una vez contactado con el OPERADOR DE BOLSA, esta persona le solicitara:

- Llenar el Formulario Unico para solicitar la creacién de la Subcuenta de Valor
en el DCV-BCE. Ver anexo 2.

- Copia a color de los documentos personales (cédula de ciudadania y papeleta
de votacion).

- Copia a color de la factura de luz, agua o teléfono (solo una de ellas).

En el formulario antes mencionado, debera llenar la informacion referente a
DATOS REFERENCIALES DEL COMITENTE (persona que apertura la subcuenta de
valor), registrara el niumero de su cuenta corriente o de ahorros en donde le
depositan actualmente su remuneracién mensual, el nombre y codigo de la
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institucion bancaria. Usted no debe firmar este documento. Ver anexo 3(codigos
instituciones financieras).

Este formulario puede ser remitido personalmente a la casa de valores elegida, o en
forma escaneada via correo electrénico segtin su preferencia.

4.4.- Lla casa de valores una vez que verifique su informacién remitird este
formulario al Banco Central del Ecuador para la apertura de la Subcuenta. ESTE
TRAMITE NO TIENE COSTO

4.5.- El Banco Central del Ecuador remitird a la Casa de Valores el documento con el
ndmero de Subcuenta aperturada y ésta a su vez le remitird a su correo electronico.
Una vez recibido este documento, lo imprimird y lo adjuntara en su carpeta
personal que debe ser entregada al responsable de Talento Humano de la EOD en la
que usted percibe su remuneracién. ESTE TRAMITE NO TIENE COSTO.

PASO 5.- VERIFICACION DE DOCUMENTOS.
Responsable: Talento Humano de la Entidad Operativa Desconcentrada - EOD.

Este paso deberd cumplirse entre el 5 al 6 de septiembre de 2013.

Los documentos solicitados y referidos en el numeral 3, deben ser entregados en una
carpeta o folder de cartulina por el jubilado voluntario al Responsable de Talento
Humano de la EOD, en la que el servidor perciba su remuneracién mensual, para su
verificacidn.

PASO 6.- GENERACION DE: CERTIFICADO DE PAGO Y CONVENIO DE DACION DE PAGO
Este paso debera cumplirse hasta el 9 de septiembre de 2013.

6.1 GENERACION DEL CERTIFICADO DE PAGO.
Responsable: Talento Humano de la EOD.

Si los documentos estan validados, el responsable de Talento Humano de la EOD en
donde percibe su remuneracién mensual unificada el servidor publico, generard en el
SIME — Médulo de jubilaciones, opcién CERTIFICADO DE PAGO.

Previo a imprimir este certificado, el responsable de talento humano comparara con
los datos que registre el mecanizado del IESS, que fue proporcionado por la persona
que se jubila voluntariamente.

determina la LOSEP y su reglamento, asi conforme lo establecido por la Ley Organica |y

La omision de la verificacion de dicha informacion sera motivo de sancién conforme lo
de la Contraloria General del Estado y su reglamento, esto debido a que no se dara %
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paso a reliquidaciones del nimero de imposiciones, ya que el valor del bono colocado
0 emitido no puede ser modificado.

Este certificado contendra el valor de la compensacién econémica por jubilacién
voluntaria anticipada.

ACLARACION: En caso de que las imposiciones del certificado de pago superen las
408 imposiciones o mas de 34 afios de servicio, el valor a recibir es el maximo
establecido por la ley.

6.2.- EMISION DEL CERTIFICADO DE TENER O NO OBLIGACIONES FINANCIERAS
PENDIENTES.
Responsables: Financiero y Talento Humano de la EOD.

Una vez emitido el Certificado de Pago, el responsable de Talento Humano de la EOD,
solicitard al responsable del area financiera certifique si el servidor mantiene o no
deudas pendientes con la institucién. Esta certificacion se realizard mediante
memorando, considerando las siguientes opciones:

a) Si el servidor publico que se jubila tiene obligaciones pendientes de pago, por
anticipo de remuneraciones, certificard el valor adeudado a la fecha, incluida la
cuota de julio. En este memorando deberan constar las firmas del responsable
financiero y del servidor publico en la que acepta el valor adeudado que sera
descontado del valor nominal del Bono.

b) Si el servidor publico que se jubila no tiene obligaciones pendientes de pago, por
anticipo de remuneraciones, igualmente certificard que no existe dicha novedad.
En este memorando deberan constar las firmas del responsable financiero y del
servidor publico.

El responsable de talento humano, registrard estas novedades en el SIME, modulo
jubilacion, en el campo VALOR AUTORIZADO A SER DESCONTADO por compensacion
economica registrara el descuento si lo hubiere, y el campo VALOR NETO se generara
automaticamente. Dicho valor seré el monto por el cual se emitira el Bono del Estado.

6.3.- EMISION CONVENIO DE DACION DE PAGO.
Responsable: Talento Humano.

El Convenio de Dacién de Pago segun lo establecido en el Art. 131 del Codigo
Organico de Finanzas Publicas, constituye la aceptacion libre y voluntaria, como pago
a justo precio, por acuerdo entre el Estado y el servidor que se acoge al beneficio de
la jubilacion voluntaria anticipada y como cumplimiento de la totalidad de la
obligacion, los titulos valores denominados “Bonos del Estado”.

Una vez emitidos los certificados de pago y el de tener o no obligaciones financieras, y
se haya determinado el valor neto, el responsable de Talento Humano de la EOD,
imprimira el Convenio de Dacién de Pago, mismo que estara habilitado Gnicamente
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para los servidores que aceptaron la jubilacién voluntaria anticipada con bonos del
Estado. Este documento debera ser impreso del SIME: Médulo de jubilaciones, opcién
CONVENIO DE DACION DE PAGO.

6.4.- SUSCRIPCION DEL CERTIFICADO DE PAGO Y DEL CONVENIO DE DACION DE
PAGO.
Responsables: Mdxima Autoridad EOD, Talento Humano y Funcionario que
desea acogerse a la jubilacién

Este proceso debe estar concluido hasta el 9 de septiembre de 2013.

El responsable de Talento Humano de la EOD, en la cual percibe su remuneracion el
servidor piblico, debera convocar a la Méxima Autoridad de la EOD y a las personas
cuyos certificados de pago y convenios de dacién de pago se encuentran impresos, a
fin de que procedan a validar y suscribir los documentos referidos, siempre y cuando
el servidor publico esté de acuerdo con los datos generados.

Una vez suscritos los documentos, el responsable de Talento Humano los anexara a
la carpeta personal del servidor, ya que éstos constituyen documentos obligatorios y
antecedentes de pago.

En caso de no cumplir el servidor tendrd que esperar hasta el mes de octubre del
2013 y reiniciar el tramite desde el paso 2, exceptuando la apertura de la subcuenta
DCV-BCE.

ACLARACION: De existir inconformidad con el nimero de imposiciones del IESS y
valor neto a recibir, el servidor publico que se jubila voluntariamente en forma
anticipada, debe inmediatamente oficiar esta novedad a la Direccion Nacional de
Talento Humano del Ministerio de Educacién y adjuntar el mecanizado emitido por
el IESS, a fin de revisar y de ser el caso corregir el nimero de imposiciones.

En estos casos el servidor publico debera esperar hasta el mes de octubre de 2013 e
iniciar el proceso desde el paso 2, exceptuando la apertura de la subcuenta DCV-
BCE.

PASO 7.- EMISION Y SUSCRIPCION DE LA CARTA DE RENUNCIA Y LA ACCION DE
PERSONAL DE CESE DE FUNCIONES.
Responsables: Maxima Autoridad, Talento Humano Funcionario que desea

acogerse a la jubilacidn

Este paso deberd cumplirse hasta el 10 de septiembre de 2013. 4
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CARTA DE RENUNCIA

El responsable de Talento Humano de la EOD, en el SIME, médulo de jubilaciones, opcion
CARTA DE RENUNCIA, imprimird este documento y entregara a la persona que se jubila
para su suscripcién, ya que este constituye el acto administrativo mediante el cual se
legalizard la salida de los servidores publicos.

Este proceso se realizara hasta el 10 de septiembre de 2013 y serdn emitidos con fecha 30
de agosto del 2013.

CESACION DE FUNCIONES

El Responsable de Talento Humano en el SIME, en el médulo de jubilaciones, opcién
CESACION DE FUNCIONES, imprimira la accién de personal y procederd a su legalizacion,
es decir a la suscripcién por parte de los responsables, ya que este constituye el acto
administrativo mediante el cual se legalizara la salida de los servidores publicos.

Este proceso se realizard hasta el 10 de septiembre de 2013 y serdn emitidos con fecha
30 de agosto del 2013.

Estos documentos, deberan adjuntarse a la carpeta personal de la persona que se jubila.

ACLARACION: Los servidores publicos que se acogen a la jubilacién voluntaria anticipada
Y que no se acerquen a firmar la carta de renuncia y la accién de personal de cese sus
funciones hasta el 10 de septiembre de 2013, podran reiniciar el tramite en el mes de
octubre del 2013, para lo cual realizardan nuevamente todo este proceso desde el paso
2, esto debido a la actualizacion en el nimero de imposiciones y valor a recibir.

PASO 8.- REVISION DE DOCUMENTOS PREVIA LA GENERACION DEL CUR-BONO
Responsable: FINANCIERO
Este proceso se efectuard, hasta el 13 de septiembre del 2013.

El responsable de Talento Humano entregara al Responsable Financiero de la EOD, las
carpetas personales de los jubilados voluntarios, las cuales deberan estar foliadas.

El responsable financiero previo a generar el CUR DE BONO deberd revisar los
documentos contenidos en las carpetas de cada uno de los funcionarios cesados.

La carpeta deberd contener la siguiente documentacion:

e Inscripcion en el proceso de jubilacién voluntaria

e Carta de aceptacion de acogerse a la jubilacién voluntaria con Bonos del Estado,
misma que debe ser impresa desde el SIME.

e Copia a color de la cédula de identidad. A
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® Resumen del Mecanizado del IESS actualizado, es decir el mes anterior al cese de
funciones.

e Certificado que sefiale que el beneficiario a la fecha NO se halle inmerso en
sumario administrativo o en algun proceso legal laboral, suscrito por la Direccién
Distrital (EOD Direccién Provincial).

® Certificado de constar en el distributivo, suscrito por el responsable financiero del
mes anterior a su salida.

* Copia del nimero de la subcuenta de “Depésito en Cuenta de Valor — DCV-BCE”.

 Certificado de pago de la remuneracién mensual unificada del mes anterior al de
su cese, suscrito por el responsable financiero.

e Certificado de pago (debidamente firmado y legalizado).

* Certificado de tener o no obligaciones financieras.

® Convenio de Dacién de Pago (debidamente suscrito y legalizado).

e Carta de renuncia con firma del servidor publico.

¢ Cesacion de funciones (accion de personal debidamente firmada y legalizada).

Cabe recordar que no se debe generar un CUR DE BONO dnico para el pago a todos
los beneficiarios. Se debera generar los CUR DE BONO que sean necesarios, CUR
individuales.

Una vez generado el CUR DE BONO, lo imprimird, suscribird Y anexard a la carpeta
personal, la cual debe ser devuelta al responsable de Talento Humano.

PASO 9.- PAGO DE LA REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA -RMU DEL MES DE
JULIO
Responsable: Financiero.

El pago de la RMU se realizard hasta el 26 de agosto de 2013.

PASO 10.- LIQUIDACION Y AVISO DE SALIDA
Responsables: Financiero y Talento Humano

El aviso de salida se efectuard hasta el 9 de septiembre del 2013 y la liquidacidn de
haberes hasta el 25 de septiembre de 2013.

El responsable financiero realizaré la liguidacién del servidor publico que se jubila
voluntariamente, para lo cual deberd realizar la reforma al distributivo de
remuneraciones para que el servidor conste como pasivo.

Recuerde que previo al pago de la liquidacién el servidor publico, deberd presentar:
® Acta de Entrega-Recepcion de todos los bienes que se encuentran a su cargo.

* Copia de la declaracién patrimonial juramentada, otorgada por Notario Publico,
con la fe de recibido por la Contraloria General del Estado o su delegacion.
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El responsable de Talento Humano debers registrar el aviso de salida en el sistema de
Historia Laboral del IESS hasta el 9 de septiembre de 2013.

PASO 11.- ENVIO DE LA DOCUMENTACION DEL SERVIDOR A LA DIRECCION
NACIONALDE TALENTO HUMANO DE LA PLANTA CENTRAL
Responsable: Méxima Autoridad y Talento Humano de Ia EOD.

Este proceso se efectuars, hasta el 20 de septiembre del 2013.

Una vez que se genere el CUR de BONO, la méxima autoridad de la EOD, mediante
oficio dirigido a la Coordinacién General Administrativa y Financiera, debera remitir Ia
documentacién de cada uno de los funcionarios a los cuales se les generd el CUR DE
BONO por jubilacion, de acuerdo al detalle que se describe a continuacion:

® Inscripcion en el proceso de jubilacién voluntaria.

e Carta de aceptacién de acogerse a la jubilacién voluntaria con el pago de la
compensacién econdmica con Bonos del Estado, misma que debe ser impresa
desde el SIME y debidamente suscrita por el servidor.

® Copia a color de la cédula de ciudadania.

e Resumen actualizado del mecanizado del IESS, correspondiente al mes anterior al
cese de funciones.

¢ Certificado que sefiale que el beneficiario a la fecha, NO se halle inmerso en
sumario administrativo o en algin proceso legal laboral, suscrito por la maxima
autoridad de la EOD.

e Certificado de constar en el distributivo de remuneraciones, correspondiente al
mes anterior a su salida, suscrito por el responsable financiero.

® Copia de la subcuenta de “Depdsito en Cuenta de Valor — DCV-BCE”.

e Certificado de pago de la remuneracién mensual unificada del mes anterior al de

Su cese, suscrito por el responsable financiero.

Certificado de Pago (debidamente firmado y legalizado).

Certificado de tener o no obligaciones financieras.

Convenio de Dacién de Pago (debidamente firmado y legalizado).

Carta de renuncia con firma del servidor publico.

Cesacion de funciones (accién de personal debidamente firmada y legalizada).

e CURDEBONO

PASO 12.- ENTREGA DE BONOS DEL ESTADO.
Responsable: Coordinacién General Administrativa y Financiera Planta
Central

El Ministerio de Educacién coordinara con el Ministerio de Finanzas la emisién de bonos
del Estado, entre el 23y 27 de septiembre de 2013. ;
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RESUMEN DE LOS PASOS A SEGUIR

Pago de la Remuneracion de agosto Ya realizado

Inscripcion en el SIME Ya realizado

Desde el 06 de julio hasta el 5 de agosto del
2013
Elaboracion de la carpeta personal Del 2 al 5 de septiembre del 2013

Aceptacion Bonos del Estado

Apertura de la Subcuenta DcvV Ya realizado

Verificacion de los documentos de |a
Carpeta Personal

Generacién e Impresion del Certificado
de Pago y Convenio de Dacién de Pago
Impresion de la Carta Renuncia y Accidn
de personal de cese de funciones
Revisién de Documentacion previo a la
generacion del CUR de Bono

Del 5 al 6 de septiembre del 2013

Hasta el 9 de septiembre del 2013

Hasta el 10 de septiembre del 2013

Hasta el 13 de septiembre del 2013

Hasta el 25 de septiembre del 2013 aviso de
salida hasta el 9 de septiembre

Entrega de Bonos del Estado Hasta el 23 y 27 de septiembre del 2013

Envio de la documentacién a Planta
Central

Liquidacion y Aviso de salida

Hasta el 25 de septiembre del 2013

SOPORTE TECNICO PLANTA CENTRAL.

En caso de requerir asistencia en:

¢ Aplicacion del instructivo a los siguientes correos electroénicos:
mayra.polo@educacion.gob.ec
marco.herrera@educacion.gob.ec

® Talento Humano (02) 3961300 ext. 1434.
Atentamente

Ing. OSCAR VALENCIA CARDENAS.
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO
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