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I. OBJETIVO

Establecer las actividades para el otorgamiento de recursos a los servidores publicos de
niveles de mandos medios o superiores, para cubrir pagos que se presenten de manera
urgente, asi como los tiempos, las formas de comprobacion y registro de los recursos.

Il. ALCANCE

Inicia cuando se autoriza la solicitud de recursos al servidor publico para cubrir el pago de un
bien o servicio, que se requiere de manera urgente y concluye cuando la Gerencia de
Contabilidad, realiza el registro del gasto a comprobar correspondiente.

ll. FUNDAMENTO JURIDICO

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su
Reglamento.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

e Ley Federal del Trabajo.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
o Cddigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

e Manual de Contabilidad Gubernamental del Sector Paraestatal Federal.

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

o Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios de Pronosticos para la Asistencia Publica.

o Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
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IV. POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

POLITICAS:

Autorizacion de Gastos:

1. Solo se podran disponer de recursos monetarios por el concepto de gastos a
comprobar cuando:
a. La unidad administrativa carezca de elementos suficientes para establecer a
priori el valor del gasto.
b. Sean gastos distintos a los contratos y/o pedidos suscritos por Loteria, en el
marco de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
para atender alguna eventualidad.

2. El Servidor Publico facultado para solicitar gastos a comprobar sera responsable del
tipo de gasto a realizar.

3. Es responsabilidad del servidor publico solicitante, verificar la suficiencia presupuestal
en la partida que vaya a ser afectada, antes de solicitar gastos a comprobar.

4. El Servidor Publico solicitante debe entregar la documentacion completa para la
solicitud de gastos a comprobar requerida en este procedimiento a la Gerencia de
Presupuesto y/o area que esta indique. En caso contrario, no se otorgaran gastos a
comprobar.

5. En caso de que alguna unidad administrativa o centro de costos, tenga gastos

pendientes de comprobar, no se otorgaran nuevos recursos hasta en tanto no se
comprueben los gastos anteriores.

Comprobacion de gastos:

6. Es responsable solidario de la comprobacion del gasto, el servidor publico que

autorizé la solicitud, conforme a lo establecido en la politica No. 2 de este
procedimiento.
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7. Los recursos recibidos que no fueron utilizados deben reintegrarse a las cajas de
Tesoreria tres dias habiles posteriores a la recepcion del bien o el servicio, debiendo
obtener "Recibo Oficial".

8. La comprobacion de estos recursos debe realizarse dentro de los veinte dias habiles,
contados a partir de la fecha de expedicion del Contra-Recibo correspondiente vy
presentarla en la Gerencia de Presupuesto.

9. Para comprobar los gastos, la Unidad Administrativa debe entregar las facturas
correspondientes y/o "Recibo Oficial”.

10.La documentacién comprobatoria que se presente debe reunir los requisitos fiscales y
estar relacionada con el concepto del gasto mencionado de la solicitud.

11.Cuando la documentacion que se presente en la comprobacion tenga errores o
inconsistencias, la Gerencia de Presupuesto la devolvera a la Unidad Administrativa
que la generd, debiéndose corregir en un plazo que no exceda de veinte dias habiles.

12.La fecha limite para la comprobacion, para el cierre de ejercicio presupuestal, sera la
que se establezca en la circular que emita la Direccion de Recursos Financieros.

13.En caso de incumplimiento de cualquiera de estas politicas y del procedimiento por
parte de los servidores publicos de Loteria Nacional, seran sujetos de una
responsabilidad administrativa, de acuerdo con las Leyes y Normas de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicas.

14.La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca Interna
de Loteria Nacional.
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LINEAMIENTOS:

Cuando se presente una situacion que requiera cubrirse con oportunidad y en
situaciones urgentes, inherentes a los Fondos Fijos, se podran requerir recursos a la
Direccion de recursos Financieros, a través de la Solicitud de Pago.

Los recursos solo podran ser solicitados, siempre y cuando estén fundados vy justificados
y sean requeridos a partir del nivel de Gerente o Superior, firmando de visto bueno el
Titular del Area, y a falta de éste, en quien haya delegado la autoridad. Dichos recursos
podran ser cargados a las cuentas deudoras a partir del nivel de Jefatura de Area o

Superior, siempre y cuando no tenga adeudos anteriores por concepto de “Gastos a
Comprobar”.

La Solicitud de Pago a la Direccion de Recursos Financieros, debe contener el nombre
del servidor plblico que sera responsable de la comprobacion de los gastos, asi como la
leyenda “Yo solicitante acepto que me sera cargado en mi cuenta de deudores diversos y
que tengo un plazo maximo de comprobacion de 30 dias naturales a partir de expedido el
cheque o realizada la transferencia; asi mismo, manifiesto bajo mi responsabilidad que
no tengo adeudos anteriores”, también debe incluir el fundamento o la justificacion por la
solicitud del mismo.

La Gerencia de Presupuesto, registrara dicho gasto como Operacion Ajena y turnara a la
Direccion de Recursos Financieros para su autorizacion, posteriormente lo enviara al
Departamento de Premios Electronicos y Control de Fondos, para su pago, mismo que
podra ser cubierto de la siguiente forma:

a) Cheque a nombre del Servidor Publico que se indique en el documento.

b) Cheque a nombre del Proveedor del bien o servicio con la leyenda:
“Solo para abono en cuenta”.

c) Transferencia electronica a la cuenta del proveedor del bien o servicio.

d) Transferencia electronica a la cuenta del servidor pUblico que se indigue.

Es obligacion del solicitante, reunir la documentacion comprobatoria con los requisitos
administrativos y fiscales, a fin de iniciar el proceso de Comprobacion de Adeudo, misma
que debera ser avalada mediante el sello de recepcion de conformidad de bienes y
servicios con la firma en cada comprobante del servidor publico responsable, y
confirmando que los servicios o bienes se encuentran debidamente devengados.

El Subdirector General de Administracién y Finanzas, sera el Gnico facultado para
autorizar que el servidor publico tenga mas de un adeudo. Asi como la autorizacion por

ampliacion de tiempo para comprobar el gasto solicitado con anterioridad, a través de un
oficio, solicitando una prérroga.
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El Departamento de Premios Electronicos y Control de Fondos, es responsable de
realizar el pago por concepto de Gastos a Comprobar, cuando la solicitud de pago
contenga el sello de la Gerencia de Presupuesto y la autorizacion de pago por la
Direccion de Recursos Financieros.

La Gerencia de Contabilidad llevara la informacion histérica de cada deudor con el fin de
contar con un control del plazo maximo de 30 dias naturales de comprobacion a partir de
la fecha del recurso otorgado.

Las areas solicitantes enviaran la documentacion original comprobatoria mediante oficio
a la Gerencia de Presupuesto para que revise que la comprobacion retna los requisitos
fiscales y administrativos (con copia de conocimiento a la Gerencia de Contabilidad para
el seguimiento del mismo), e invariablemente debera cumplir con lo siguiente:

a) En su caso, el formato original de Suficiencia Presupuestaria autorizada.

b) En caso de que sea primer pago de un Pedido o Contrato deberan adjuntar la
documentacion establecida en la normatividad relacionada con Cuentas por Pagar
Egresos.

c) En su caso, Nota (s) de entrada al almacén (original).

d) Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) que reuna los requisitos fiscales y la
validacion de los servicios, la cual se plasmara con el sello establecido para tales
efectos y con la firma del Servidor Publico que solicité el recurso.

e) El area requirente enviara el archivo .XML al correo que senale la Gerencia de
Presupuesto.

Nota: Se debe contar con el archivo XML, para autorizacion de la comprobacion.

La Gerencia de Presupuesto tendra como maximo 3 dias habiles a partir de la recepcion
de la documentacion, incluyendo aclaraciones (por lo que el deudor debera disminuir
esos 3 dias de la fecha que tiene como maximo para comprobar, en ese tiempo. La
Gerencia de Presupuesto informara al deudor si cumple con los requisitos establecidos).
En caso de cumplir, enviara la documentacion comprobatoria a la Gerencia de
Contabilidad para su registro contable y su aplicacién en la cuenta deudora.

En caso de que algin documento o toda la comprobacién no cumpla con los requisitos
fiscales y administrativos, la Gerencia de Presupuesto regresara directamente al
solicitante responsable de la comprobacion, mediante oficio con copia a la Gerencia de
Contabilidad, para el seguimiento del plazo de comprobacién.

Una vez que la Gerencia de Presupuesto registre, en sus controles, el gasto
correspondiente, enviara a la Gerencia de Contabilidad para su registro contable.
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13. Si al término de 30 dias naturales (contados a partir de la fecha del otorgamiento del
recurso), la Gerencia de Contabilidad no cuente con la comprobacion, solicitara mediante
oficio a la Gerencia de Administracién de Personal el descuento via nomina, con copia al
responsable de la comprobacion, al titular del area y a la Gerencia de Presupuesto.

14. La Gerencia de Administracion de Personal, con base en el oficio girado por la Gerencia
de Contabilidad, definird el numero de descuentos y los realizara con la finalidad de
cumplir con el 30% méaximo de conceptos de descuentos que marca la Ley Federal del
Trabajo, mediante némina, sin aceptar su comprobacion posterior.

15. En todos los casos el deudor y responsable de efectuar la comprobacion, sera el servidor
publico encargado de la adquisicion del bien o servicio y como solidario responsable el
superior jerarquico que autorice.

16. Salvo casos de excepcion y por causa justificada, los descuentos en némina podran
suspenderse y las comprobaciones aceptarse fuera de término, asi como devolver
cantidades descontadas, mediante la autorizacién escrita del Subdirector General de
Administracion y Finanzas.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

REGISTRO |

Solicitar recursos, inherentes a los Fondos Fijos,
que requieran cubrirse con oportunidad y en
situaciones urgentes, por parte del personal de
mandos medios y superiores, de las diferentes
areas de Loteria Nacional.

INICIA PROCEDIMIENTO

' GERENTE
PRESUPUESTO

DE

Recibe, del area requirente, la solicitud de
recursos a comprobar.

1.1

Recibe, del area requirente, la solicitud de recursos a

comprobar mediante el Formato establecido y la
documentacién que corresponda.

SOLICITUD DE
GASTOS A
COMPROBAR

| OFICIODE |

1.2

Revisa que dicha solicitud y documentacion esté
fundada y justificada, y los recursos sean requeridos a
partir del nivel de Gerente o Superior, firmando de |
visto bueno el Titular del Area; asimismo, tenga |
correctamente las partidas por afectar y las firmas de
autorizacion.

1.3

Si no cumple: procede a la devolucién de la solicitud y |

Centro de Costo |
motivo de la

documentacion presentada al
correspondiente, indicando el
improcedencia

Si Cumple: valida y contabiliza en el Sistema
Institucional, elabora el formato correspondiente y, en
Su caso, la relacion de Contra recibos.

1.4

Registrara dicho gasto como Operacion Ajena y
turnara a la Direccion de Recursos Financieros para su
autorizacion.

REGISTRO
PRESUPUESTAL
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

1.5

Ya autorizado por la Direccion de Recursos | CENERACON
Financieros, envia la documentacion al Departamento | soticiTapo
de Premios Electronicos y Control de Fondos, para su |

pago, por concepto de Gastos a Comprobar.

1.6

Turna expediente a la Gerencia de Contabilidad para
el registro contable correspondiente.

GERENCIA  DE
CONTABILIDAD

Recibe el expediente para realizar los Registros | FECISTRO
Contables de Gastos a Comprobar. .

21

Realiza los Registros Contables de Gastos a |
Comprobar correspondientes y elabora la Poliza.

f
|
|
[
|
|

2.2

Procede a llevar la informacion historica de cada |

deudor con el fin de contar con un control del plazo '
maximo de 30 dias naturales de comprobacion a partir |
de la fecha del recurso otorgado. |

| GERENTE DE
| PRESUPUESTO

= e T INTEGRACION |
Recepcion de la documentacion original et

comprobatoria por parte del empleado requirente | CONTABLE.
(area solicitante). '

3.1

Las areas solicitantes enviaran la documentacion |
original comprobatoria mediante oficio a la Gerencia |
de Presupuesto para que revise que la comprobacion
reina los requisitos fiscales y administrativos
correspondientes.

3.2

Lo anterior en un plazo que no exceda los 20 dias
habiles, contados a partir de la fecha de expedicion del
contra recibo. con comprobantes fiscales digitales en
su formato XML, que amparen las erogaciones |
realizadas con cargo a la asignacion del anticipo.

3.3

Tendra como maximo 3 dias habiles, a partir de la
recepcion de la documentacion que el deudor debera
presentar para comprobar. Este plazo debera ser
considerado dentro del tiempo que tiene el deudor

para presentar sus comprobantes de gastos. |
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plazo para comprobar el gasto, se solicitara a la
Gerencia de Administracion de Personal, el descuento
via nébmina, del personal que requirid los recursos a
comprobar.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO |
34 |En caso de que algun documento o toda Ia
comprobacion no cumpla con los requisitos fiscales y
administrativos correspondientes, la Gerencia de ,
Presupuesto regresara directamente al solicitante ;
responsable de la comprobacion mediante oficio con |
copia a la Gerencia de Contabilidad para el i
| seguimiento del plazo de comprobacion. |
3.5 | Una vez que la Gerencia de Presupuesto registro en |
sus controles la comprobacion del gasto
correspondiente enviara a la Gerencia de Contabilidad
para su registro contable.
ggRENC'A DE 4 | Recepcion de documentacion comprobatoria del | '”TEGQQC'G“
NTABILIDAD .
gasto para su registro contable. EAPERENTES
AUTORIZACION
COMPR;BAGON
DE GASTOS
4.1 | Recibe de parte de la Gerencia de Presupuesto, la
| documentacion comprobatoria y autorizada (recibos,
| formatos y oficios), para su registro contable, guarda y
i custodia en el Archivo de Contabilidad Institucional.
4.2 | Sial término de 30 dias naturales no se cuenta con la | 2ocSCRE
comprobacién u oficio de solicitud de ampliacion del NOMINA.

Fin del procedimiento
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitar recursos, inherentes a los Fondos
Fijos, que requieran cubrirse con
oportunidad y en situaciones urgentes,
por parte del personal de mandos medios
¥ superiores, de las diferentes dreas de
Loteria Nacional.

PERSONAL SOLICITANTE NIVEL
GERENTE HACIA O SUPERIOR

h 4
3. Recepcion de la documentacion original
1. Recibe, del drea requirente, la comprobatoria por parte del empleado requirente
solicitud de recursos a comprobar. (drea solicitante)..

Ya autorizado por la Direccion de Recursos
Financieros, envia la documentacion al
Departamento de Premios Electronicos y Control
de Fondos, para su pago, por concepto de Gastos
a Comprobar,

Una vez que la Gerencia de Presupuesto registro en
sus controles la comprobacion del gasto
correspondiente enviara a la Gerencia de

Contabilidad para su registro contable.

SGERENTE DE PRESUPUESTO

— Y

h 4
ﬂ< Recibe el expediente para realizar los Registruﬁ

Contables de Gastos a Comprobar.

4. Recepcion de documentacion comprobatoria del
gasto para su registro contable.

Realiza los Registros Contables de Gastos a Comprobar

L i o » t] F ]
carrespondientes y elabara la Péliza, Sial término de 30 dias naturales no se cuenta con la

comprobacion u oficio de solicitud de ampliacion del
plazo para comprobar el gasto, se solicitard ala

Procede a llevara la informacion histdrica de cada Gerencia de Administracion de Personal, el descuento
deudor con el fin de contar con un control del plazo via ndmina, del personal que requirio los recursos a
maximo de 30 dias naturales de comprobacion a partir comprobar

GERENTE DE CONTABILIDAD

\ de la fecha del recurso otorpado. /
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VIl. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE FRECUENCIAi

CRITERIO DE PLAN DE ACCION

ACTIVIDADES DE LA DE !CAEEEIEF'}‘LTEA e oiacion | REGISTRO | ANTE SITUACIONES
VERIFICACION ‘ VERIFICACION : NO CONFORMES
!
Que 16k . | Informar al titular de
Atencion a las documentos | 2Ue L , g Subgmenda de
o | datos | Analisis y Registro |
solicitudes de que se| | .
: o 5 registrados Contable, sobre los
integracion de | acompafan |
Jefe (a) de Sy en cada | hallazgos e
saldo contable D coincidan con |, o . ; :
4 S ehialiads del epartamento Cada mes y 5 Sates integracion | Cada mes u | inconsistencias  para
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VIil. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

01

02

03

Se realizaron las modificaciones correspondientes con el fin de
mejorar el control de los recursos otorgados asi como la
recuperacion de los adeudos.

Se actualizaron los nombres de los responsables de revisar y
autorizar el documento; se modifico el objetivo del documento,
antes: Establecer los tiempos y las formas para que el servidor

publico de los niveles medios o superiores de PAP, realice la |

comprobacion de los recursos otorgados, ahora: Establecer el
mecanismo para el otorgamiento de recursos a los servidores
publicos de niveles de mandos medios 0 superiores, para
cubrir pagos que se presenten de manera urgente asi como
los tiempos y las formas de comprobacion y registro de los
recursos. El alcance, antes: Inicia cuando se otorga al servidor

publico fondos para cubrir el pago, ahora: Inicia cuando se |

autoriza la solicitud de recursos al servidor publico. Se
modificaron las politicas 1, 2, 3, 5,7, 8,9, 11,1213y 14 en la
politica 4 se elimino “En efectivo mediante el fondo de caja”, y
en la 10 se agregd el inciso “a”, se incluyeron las referencias
normativas: Norma ISO/IEC 27001:2005, Estandar WLA
SCS:2006 (Estandar de Control de Seguridad de la World Lottery
Association), Marco de Responsabilidad Social y PASS
99:2006, se agreg6 el tipo de documento publico, asimismo se
establecié el indice numérico a los lineamientos.

Se agregd “Vale Provisional de Caja” en la politica 1.
Asimismo se incorporaron en las referencias normativas las
normas NMX-CC-9001-INMC-2008 Sistemas de Gestion de la

Calidad — Requisitos, ISO/IEC 27001:2005 Sistemas de |

Gestion de Seguridad de la Informacion — Requerimientos y

PAS 99:2006 Especificacion Publica Disponible para la |

Integracidén de Sistemas de Gestion.

04

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y el

apartado Fundamento Juridico se adicionaron Ley General de
Contabilidad Gubernamental y Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros; en
Referencias Normativas, eliminandose PAS 99:2006
Especificacion Publica Disponible para la integracion de

| Sistemas de Gestion. En el objetivo de se elimind la palabra

Septiembre 30
2005

Mayo 2011

Agosto 2011

~ Julio 2015
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| 2026 anterior, acorde a lo previsto en el “ACUERDO POR EL

“mecanismo’, ahora ‘“actividades”. Se modificaron los |

lineamientos 1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 12 dichas
modificaciones son de forma sin perder su objetivo vigente. En
lo general se elimin6 el vale provisional de caja y la referencia
al documento SAF-PRO-40 Manejo de Fondo Fijo para Pagos
Varios de la Institucion, se incluyd el codigo DF-10-004, se
incluyé a la Direccion de Finanzas asi como la transferencia
electronica, se incluyé el glosario de términos.

Se actualizaron los responsables de firmar el documento y se
modificé las Referencias Normativas; Se elimind la Gerencia
de Tesoreria y sus funciones pasaron al Departamento de
Caja. Se Modificaron los lineamientos 2, 5 y 14; Cambio de
numeracion y se modificaron los lineamientos 10 (actual 9), 11
(actual 10) y 12 (actual 11); Se eliminé el lineamiento 6; Se
adicioné el lineamiento 12; Cambié de numeracion los
lineamientos 7 (actual 6), 8 (actual 7) y 9 (actual 8).

Se actualizaron los responsables de firmar el documento se |
modificaron los lineamientos: 1, 4, 5,6, 7, 8,9, 10, y 11

Se actualiz6 la norma de acuerdo con la operacion y estructura
organica autorizada de Loteria Nacional. Lo FECHA Marzo

QUE SE MODIFICA EL TRANSITORIO SEXTO DEL
ESTATUTO ORGANICO DE LOTERIA NACIONAL, publicado

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE GASTOS

Octubre 2018

Octubre 2020

Marzo 2026
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IX. GLOSARIO

Deudor: Servidor Publico o Funcionario que labora en Pronésticos para la Asistencia Publica
que tiene la obligacion de satisfacer una cuenta por pagar, partiendo que el origen de la
deuda es de caracter voluntario.

Gasto a comprobar: Recurso otorgado para solventar un evento programado, compra de
materiales y suministros o pago se servicios generales, adquiriendo un compromiso de
comprobacion por parte del solicitante.

Aviso de Comision: al documento (F.21-202) que debe contener la autorizacion y
designacion del servidor publico comisionado, asi como el objeto, destino y duracion de la
comision, que servira como justificante de la erogacion que se realice.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

GAP: Gerencia de Administracion de Personal.
GCC: Gerencia de Crédito y Cobranza.

GC: Gerencia de Contabilidad.

GREAB: Gerencia de Relacién con Expendedores Ambulantes de Billetes.

GRP: Government Resource Planning Sistema de Registro Contable-Presupuestal en
Loteria.

GT: Gerencia de Tesoreria.

IEPS: Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.
ISR: Impuesto Sobre la Renta.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

Loteria: Loteria Nacional.

MAP: Modulo de Adecuaciones Presupuestarias.

Modulo GL: Modulo del sistema informatico GRP.
Pdliza ADI: Application Desktop Interface (Interface de Aplicacion de Escritorio).
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RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SGAF: Subdireccion General de Administracion y Finanzas.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SICOP: Sistema Integral de Control Presupuestario.

Titular de la unidad administrativa, Titular del area, Titular del centro de costos o
Director: Funcionario o servidor publico con nivel jerarquico minimo L de cada una de
las areas o unidades administrativas de la Entidad.

Banca electronica:
Sistema en linea con los diferentes bancos con que opera Loteria Nacional.

Concentracion: Movimiento que se realiza entre cuentas de un mismo banco, en este caso
de la cuenta concentradora a la cuenta principal, se utiliza para cubrir los compromisos y
obligaciones de la entidad.

Cuenta concentradora: Es una cuenta que se utiliza para la recepcion o concentracion de
fondos y/o de depositos bancarios, de la liquidacion de las ventas de los comercializadores
y/o agentes por Loteria Nacional.

SPEI: Sistema de Pago Electrénico Interbancario, es un movimiento de recursos financieros
entre cuentas de diferentes bancos, que se utiliza para cubrir los compromisos y obligaciones
de la entidad, (impuestos, inversiones, pago premios, pago proveedores).

Traspaso: Es la transmision de fondos de la cuenta concentradora a la principal para
disponibilidad en inversién u obligaciones de Loteria Nacional.

Viaticos: Los gastos necesarios para el cumplimiento de trasporte local, alimentacion,

hospedaje, servicio de internet, lineas telefonicas, propinas, lavanderia, tintoreria,
entre oftros.

X. ANEXOS

No aplica.
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