TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE DENOMINACION DEL Evalaciin P;-;:gI_PVEARAR INICIO DEL c»;l:lTF?ERTIE:ITJE
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulario ! Cédigo Previa PROCEDIMENTO
Nimero y Danominacin , {8n % UIT) {on 51.) Automatico {en dias habilea) PARA RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
{ Ublcacion Posi- Nega-
tivo tive
DEFENDENCIA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Acceso a la Informaclén}i.Solicitud dingida al Director Gmra!(Fon-nulunoN 01). (3} [Documentos de hasta 1010.10 por copia Mssa de partes dal AronlDireclor  General  def Apelacign:  Oflcial  Mayor,
adminlstrada por talde Administracién (Ley Z7808) conf péginas, entrega gratuita|de pégina. de Trémite Admintstracion [Unica Instancia)
Direcclén General de| indicacién preciaa de fo que se| Documantos maycres da 10} Documaentario:
solicita, paginas pagan larfa de Direccitn: Jr]
Administraclén que no sej reproduccién  por  cad] X 5;1;‘-(!;10‘(35 Andahuayias ol
encuentra pukbticada en o pagina copiada en blanco o Cercade da Lima. (Parts
Web del Congreso de Ia negro, por of nimero tote posterior  del  Palaciol
Repliblica. @ de paginas reproducidas) Logislativa)
0.0029% de la UIT, po
2. Poder, si se actuara medianio ‘cada capla de pagina. (Este Tacursn debdl
apoderado. {*} presmcitarse dentro da  losy

3. Recibo de pago de derachos|
raalizado an Pagadurfa, u olros que «
Congreao pueda implementar de ser ol
casa tei recibo puede presentarses

te, paro de manera previa
aI recojo de {a informacion solicitada).

QUINCE (15) dias habiles; dey
no madlar respuesta sn los|
plazos previstos).

{Si ia entidad no ae pronuncial
'on un plazo de DIEZ (10) dias
hdbilea de jpresentada ol
recurso, al sollcitante podra
dar por agotada la viaf
adminisirativa),

{*) El nimercs el DNI del recusrente debe estar consignade sn e formularie correspandiente.
(**) Da conformidad con lo dispueste por of articulo 37" inciao 5} de la Ley N* 27444, en of Depariamanis de Tesorsrin y Coniatilidad dal Congrasa se publicacin loa deschox a abonarss de acusrdo sl TUPA en meneds de curso lege.
(***} Ante (& limitacién injustificads de acceso al sarvicio, 8l solicitante podri formular queis ante la Oficialla Mayor, de conformided con el arl. 158 de la Ley 27444, Lay del Procedimianto Adminisirativo QGaneral.
{1) Bl Gongreso publica su informackin en of Portal : www.cangreso.gob.pe; por o cual se recomianda verificar dicha informacion praviamants a efeclos da agilizar (8 atencitn sl publico.

(2) 5 la sitregm de inf

saa axciuide por ey,

que

(3) El formularic N* 01 s proparcionada por ol Ared dé Trémita Documantadio del Congreso de ia Repiiblica o visuslizadc en Ia pégine Web: www.congreso.gob.pe ¢ del Portal del Exstado Peruana (TUPA / Poder Lagisiative):

www. s viciosalciudadano.gob.pe

{4) Altaerativarmente ol palicksnario pusce cblener s documaniacion solicitads sn disksltas o cds, an tanto ia informacién se sncusnire en formato digital o no puada ser fotocopiads, o en ciniags de audic o da videa
i la frformacidn se sncuanirs en dicha forma; eh cuyo ¢aso abonard ol cosiz de cada disketts que almacens informacisn ( S/, 1.50), o costo de cada CD qua almacena imformacion {S/. 4.50) . « costo da cade cinta da
sudlo (5. 6.00) o ol costa de cada cinta VHS { &/, 8.00)

(5} Este plaxo podré prorrogaras en forma excepcional por since (5 dlas habilas
antes det vencimiento del primer plazo.

o madir

tde 10

qua haga inusualments dificil reunis 14 informacién solicitade, on asta caso, deberd comunicarse por eacrito al inlerssado




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CAUFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N° DE [ DENOMINACION DEL Evaluacion P;;:g&g« INICIO DEL CAT:E':!::'?E
ORDEN PROCEDIMIENTO Formulario ! Cédigo) Previa PROCEDIMIENYO iy
Numerso y Danominacién (en % UIT) {en 81) Automati {en dias hébiles) PARA RESCLVER | RECONSIDERACION APELACION
! Ubicacidn Posi- | Nega-
tivo tivo
DEPENDENG!A: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIGN / DEPARTAMENTO DE REGURSOS HUMANOS
2 Declaracién de derachos |1- Sclicitud diigida al Jsfe def(Formulario N* 02} (6) Gratuito Departamenta delJofe del DepartamentofEl recurao delEl recurso do Apefacién es)
del régimen da pensiones O e da R H Recurson de Recursos Humanos [R d bn ea i ito por e Direclor|
- Humanos.Direccion:  Jr, pat & Jole del DepatamentdGenaral  de  Admintatracking
def Decreto Ley N° 20530 X :&E:’:;; (30) DiAS]Caruhnya 341. Cercadd) de H (Segunda | ia con la
de Lima. (Primera Instancla) cual 38 ago fa  vial
. 'y
2. Documentacién exigida por s Plaza para  presentar ostePlazo  parm  resalver  este
legislacién periinente en cada casc. recursc 88 dentro de loslrecurso es de DIEZ (10} dias
QUINCE {15) dias, do nofhdbiles de preasnisdo; husgo
mediar respuesta en los{de lo cual ol solicitante podré
ptazoa previetos. dar por agotads la via
administrativa,
3 Subslidle por Fall i 1. Solicitud dirigida at Jefe del {Farmulario N* 02}. (8] Gratuilo Depariamento defJefe del DepartamentfEl racurso de|El recurnn de Apslacidn es)
{pensiontstas y personal Departamento de Recursos Humanos . . Recursos da Recursos Humanos (Reconsideracién os resueliolresuetic  por o Director]
o régl , . ‘Humancs Direccién:  Jr. por el Jofe dal Dep | de A ¢idh
bajo réglmen dal D. Leg 276) X TREi:TAA (GDéDIAS Carabaya 341, Cercadof de F Humanca.|(Seg instancla con oy
BILE 4o Lima. {Primera Instancia) cual se agota la vig
administrativa),
2. Acta de Defuncién del causante an| Plazc para presentar estgPlazo para  resolver este
original. recurse &8 denfra  de  k{recurso ee de DIEZ (10) day
QUINCE (15) dias, de nolhébiles de presentado; {uegol
mediar respuesta en loalde lo cual ef solicitente podrd
plazos previstos, dar  por agotmda la  vial
3. Partida de Matimonio en original administrative.
=i 88 rata de cinyuge ecbreviviante.
4, Partida de Nacimiento del causante
an copla certificada expedida por Ia
Municipalidad iva o RENIEC.
5. T o Sucesion Intestad:
# la sollcitan los hijos del causants.
4 Subsidio por Sepello 1. Solictud dirigida =l Jofe del{Formulatio N® 02)( 6} Graluito Departamento dolJofa del D it El recumo de F El recurac da Apelacién os
(pensionistas y personal D o de Ry Hi Recursos de R H e lto por ol Jefe deffresuelto por el  Direcior]
I 3 . Humanoe.Direccién:  Jr,| Departamento de RecursosiGeneral de  Administracién)
bajo réglmen del D. Leg 276) X TRE'HNIQIS_:’EO;D[AS Carabaya 341. Cercadol Humanos. (Primera | } [{Segunda | la con la)
de Lima. conl 26 agota la  via
|ndministrativa).
2. Boleta o faclura orginal quel Plazo para  prosentar  eatel Plaza para resolver sate
|acradite ol pego de los swrvicios racursc es dentro de loajrecurso ea de DIEZ (10) dias
funsrarios completos. QUINCE {15) dias, de nojhibiles de pressniade: luege
mediar respuesta en losjde ic cual el solicitante podrd
plazos previatos, dar por agolnda ia via
administativa.
3. Declarackhn juwada de no habes]
solicltade o mismo  beneficio o
ESSALUD u otra entidad dal Estado.

{B) Formulario N° 02 3 proporcionada pot of Area de Yrémite Documentario dal Congreso de la Repiblica o pueds ser visualizado sn In Pigina Wah : waw.congreso gob.pe & del Portal dal Estads Peruaino (TUPA / Poder Legislativo):
W serviclosaiciudadanc gob.pe )
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N DE| DENOMINACION DEL Tvanacien | meaoren INICIO DEL Bowirisneont
ORDEN PRGCEDIMIENTO o PROCEDIMIENTO
Nimero y Denominacién || oiaria/ Cadigo {en % UIM) {on §1) " Previa (an dias habiles) PARA RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
{ Ubicaclén Fosl- | Nega
tivo tiva
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION / DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
5 |Recurso de Apslacion en 1. Recurao dingido el titular det pliego Masz de partes del Areal
procesos de seleccién, 2. identificacién del impugnants) DOCE (12} DIAS e Tramhe
- Decreto Legislativo M° 1017, [dobiendo  consignar  su nombre HABILES Documentario: El racursa de Apelacién es
Art. 53. nimers de documents oficial dey Direccidn; Jr. No aplica en esla slapa; resuetto por e Presidente dal
_ idontidad, o su denominacién a razdny 3.00 Andahuaylas ain. det tramite. Congresc y por delegacién por|
Decrato Supresmo 184-2008- social. En caso de actuacion mediante 0 X Cercado de Lima. (Parts) ol Oficial Mayor.
EF art, 104 al 114, i te, =& I postariar del Palacio
documenlacion qua  acredite (el Legislativo)
e " ¥n. T “‘ ck 8 t?e Plazo para rsoolver este
al rep comuiny

recuwso sa de DIEZ (10) dlay
héabiles de prasentade; luegdl
da lo cugt el eolicitante podrsy
dar por agolada la  vin
administrativa.

debe interponer recurse a nombre def
todos los cansorcisntes, acreditandol
su repressntacion con copla simple def
la promesa de consorcio.

3. Seflalar como domicilio procesal
una direccldn slectrinica propia.

4 Ei pelitorio, gue comprenda fa|
determinacion clara y concreta de lay

|presentacian.

5. Los fundamentos de hscho o
derecho del patitorio.

6. Laa pruebas instrumentales]
pertinentes.

7. La finma del impugnante o de su
{representante. En caso de Consorcky
bastard la firma del apederado coming
sefialado como tal an la promesa dal
Consortio,

B. Coplas aimples del eacriio y sus
recaides para la otra parte si Ia)
hubisra.

@. Firma del abogado, sdlo en log
casocs de Licitaciones Publicas,
C Poblicos y Ad) Yo
Directas Piblicas.y siempre que |uf
defensa sea cautiva.

10. Comprobante de pago.

* En cuanio al Procesa de Recurso de Apelacidn de conformidad al Arl. 53 de la Ley da & tarci (Dacreto L N* 1017), In Entidad canocend ¥ rasolver i 103 recuraca de apalacion cuande of
of valor refarenial de procesa m sar impugnado nG supers las B00 UIT (en caao de supersr [48 500 UIT los tesuslve sl OSCE), los apeiantes deberin resizar un deposile de gerantia del 3% del valor
refarencial del proceso de seiccion o del iem que 3e deckia impugnar. por 10 que NG Be Teslize Olro cobro adicionel, loda vez, que »i al recurss &8 nd ha antidac 4 ls garantia.

(**) El pronunclamiento que 58 emite na es i conle on ol srliculs 115 del Deerale Supremo N® 184 . 2008 - EF.

NOTA: UIT vigante al 31 da diciembre 2009
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

N° DE
ORDEN

DENOMINACION DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION
Evaluaclén
. Formulario { Codige Pravia
Nimero y Denominacion | Ubleacién (en % UIT) (en 81.) Automatico Forr- | Vg
tive tivo

PLAZO PARA
RESOLVER
{en dias hablles)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS

AUTORIDAD
COMPETENTE
PARA RESOLVER

RECONSIDERACION

APELACION

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION /

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

]

Elevacion de observaclones
alas bases y Emision de
Pronunclamiente.

-Decreto Legislativo N° 1017,
Art. 28.

‘Decreto Supremo 134-2008-
EF Art. 58.

-Directiva N° 004-2009-
QSCE/CD

1. Solicitud flsica dirigida al Presidente
det Comité Especial 0 Permanents)

la fecha de pago y ef
comprobants de pago de tasa. En|
caso de ser por comes electronico of
fax, 38 debe presentar sclicitud fleicay
de elevacitn dentro del tercer dia
habil.

6.4389 (")

OCHO (08) DTAS
HABILES

Module de atencién o
proveedores, adiflcio]
‘Valentin F

Curazac Jr. Carah:ya
341. Cercado de Lima.

NG apica on esta stapoy
del trémite.

Prasidents del Congraso (™)

{*) AT vigents hasia o 31 de diciembra de 2008
{**) B pronunciamienta que se emite Ro 88

on ol articulo 115 del Decreio Supramo N 184 - 2008 - EF.

4de 10




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {TUPA)

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION INSTANCIAS DE RESQLUCION DE RECURSOS
N° DE| DENOMINACION DEL Evaluacion PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD
ORDEN PROCEDIMIENTO Formutario / Cédigo Pravia RESOLVER | ppocepiiENTo | COMPETENTE
Namera y Denominacion ' Ublcacion (#n % WHT) {en S1.) th {en dias hiblles} PARA RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
Posi- | Nega-
tivo tivo
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL PARLAMENTARIA
7  |Accesoalainformacién 1. Solicited digida al Dinecler Docurantos de hasta 10§0.10 por copld) Mooa do partes dei Areal  Direccion Gansral
parlamentaria administrada por {Genaral Parfamentetio (Loy 27808 paginas, entraga gratuitajde pagina. da Trémitef Padamentatia
1a Direceldn Ganeral con indicactn precisa de | Documentos mayores de 1) Documentano:
{Pariamentaria y que no se documentacién o informacidr paginas  pagan tedifa de Diraccién: Jr
ancusaira publicads sn of Portal {fequetida. De conoserfo, incluir | reproducciin  por  cads| Andahuaylas sin] El recurso de Apelacion as
del Congreso de Ia Repiblica 1 jdependencia o funci genaradod] péigina coplada en blanco ¥ X SIETE (07) fo‘s Corcado de Lima, (Parts resuslio por ol Oficial Mayor
M da dicha informacion, can neqro, por el nmens kital HABILES posterior  del  Palaciol {iniea Inatancia)
eapacifieacidn de lecha aproximads de paginas reproducidas Legislativa)
de su amisiSn o slaboracién, 0.0020% de la UIT, poy
(Fermularic N* 03) ® cada copia de pégina {*%)
Documentios parlamentarios 2. Paoder, sl se actuara medianie Plazo para  resciver eate|
(leyes y resolucionss lapoderado. { recurso es da DIEZ (10} dlas}
legisiativas, proposiciones 3. Reclbo de page de derechos] héblles de presentado; lusgo}

tarias, dlct lizado en P, u ofros que of
Congress pueda establocer.  Dichof
debs preseniarse  all
momento de recoger la informacion

saliciteds, [

de lo cuasl o soficiiante podrd)
der por sgolada la  vial
-administrativa.

par
agendas de las sesiones de la

[ én Parl ia)

T p y grab

da lan sasiones de la
Organizacién Parlamentaria.
Otras Informaciones o

o L part

Hus adminisirs la Chclalin Mayor,

{1 B nimare del G del necurrents debe estar consignado sn el lormulario comespondianta.
(™) De conformidad con 'o dispuasie por o artfculo 37° Inciso 5) de ls Ley N° 27444, an of Dspartementc de Tesorsiia y Coniabilidad del Congreac se publicardn los derschos & shanarse de acuerdo &1 TUPA en moneda de curao lege.
{*"*) Anla la limitacitn injuatificada da acceso sl servicio, of selichants sodri formulat quejs ante la Oficialle Mayor, de conformidad con of art. 158 da |a Lay 27444, Ley del Procedimlenio Administrative General,
(7) B} Congreac publica su informacitn en o Portal : o gob.pa; por o cual verificar dicha i & sloctos de agilizer (& alencidn al piblico.
(&) Se denagard |8 enirega da informacién que expresaments ses axcluide por isy
(8) El Forrmulanio N* 0% as proporcionade por el Ares de Tramite Documeniario del Congreso de la Replblics o visuslizndo er i pligina Wab: www.congrasc.gob.pe & del Porial de Eslndo Paruano (TUPA / Poder Lagiafativo):
www. sarviciosalciudadano.gob. pe
{10) Altermalivaments ol peticionario puadae oblener is 1 an disketles o cda, an tantc la informaecidn se sncusntra en formalo digital © no puada ser fotocopiada, o en cintas da audic o de video
o ln informacion se sncuenine an diche forma; sn cuyo Caso abonard of toxio de cada diskelts que simacens informacién ( 8/, 1.50), o coalo de cada GO que almecena informacién (/. 4.50), et cosio ca cada cinta da
audie (54 8.00) 0 o coste de cada cinta VHS ( 5. 8.00}
{11) Esis plazo podré promogams an forma sxsepcional por cinco (06) dias hdbiles
antes del vencimienda del primer plazo.

de meadi

qua haga

diffici raunir ta informacién soliciteda. an este caso, deberd comunicarse por aacrile &l intereaada

4
'S veme
" 'B. MARTINEZ




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION CALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N*DE| DENOMINACION DEL Evaluacion PLAZO PARA INICIO DEL il
ORDEN PROCEDMIENTO PROCEDIMIENTO
Nimeroy Denominacisn | orruladal Cadigel 01y @nsi) | Autemslico Previa {en dias habites) PARA RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
{ Ubicaclén Posi- | Nega-
tivo J tive
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL PARLAMENTARIA / DEPARTAMENTO DE PARTICIPACION, PROYECCION Y ENLACE CON EL CIUDADANO, GOBIERNOS REGIONALES ¥ LOCALES
8 |visltas guladas a Palacio>™¢ L] ole Gratuito Mesa de pertes del Area] Jefe dal Departament No Aplicabl No Apbicable
Legislative para coleglos .Dmmeﬂh de  Participacitn, de Trémite{de Participacion,
inaHtucl icat a P'f'!’fdo“ Y E“'“: oon of Bocumentario: Proyeccion  y  Enlacy
o C Reg Cireccidn: Jrjecon el Ciudadano,)
culturales. Locales por ol Representante de |a Andahusylas oin, Reglonates ¥
enlidad © cuitural, indi X Corcada de Lima. (PartefLocales
la probable fecha y la hara (dentrol postarior  del  Palaciol
del horario de atencién) de la visita Logialativa)
B8l como Ja relacidn de visitantes cony
nombras completos y datos de
g |Visitas a Palacio Leglslativol Gratuite Jefe del Depariamento) No Aplicable
para comunidad en genaral. dP.m ” anlci(:c;ldn
Presentarse on la casata de seguridad oonmo( " gm‘,::::
de ingreso al poblico. del Palaciof Gobismos Ragionales v
Leglelativo, durante sl horario  de Locales.
atancién correspondients, portando suj x
documento de identidad. Loas mencres;
de edad deberdn pressntarse con unal
de sus padrea o una psrsona mayo]
de odad a cargo de elloa dabidamentey
wentificada.
10 |Visltas guladas al Museo do Gratulto Jafe det Dop No Aplicable
la Inquisicidn ¥ del Presentarse an la puerte principal del :e bﬂPwﬁclm.iﬁ;
Congreso. Muaeo, durante ol harario de atancian| con o Cyiudadam
cumpnndi:nb. portando sU x Gobl Reglonalee ;
oh @ identiiad. Lon
de sdad deverdn presentarse con uno jLocales.
de aus padrea o una persona mayorl
de edad a cargo de eflcs debidamentsy
Idantificada.
DEPENDENCIA: DHRECCION GENERAL PARLAMENTARIA { BIBLIGTECA DEL CONGRESO GESAR VALLEJO
11 {Serviclo de Biblioteca Gratuito Bibliotaca del Congreso, No Aplicable
“Chear Vallei:",
Ingcribess como  ysuark  de  La]
Bibliotecs, telalénicamente o maediante
comeo  elecidnice {311-TTTT; web: X
[ wwar.congraso.gob.pe, link biblioteca]
otros sarvicios, visitanies})
{Presentarse en horaric de oficing
[portando au documento de identidad.

(***) Ante a Timitacidn injustificeds do sccoao al servicio, o solicitante podré formular queia ante [a Oficlalla Mayor, de conformidad con el mrt. 158 de ia Ley 27444, Ley del Procedimientc Adminisirative General.

(12) Ei Formuiario N* 035 sa proporcionado por of Ares de Tramite Documentaric del Cangreso de la Republica o visualizado en [a pdgine Wab; www.congresc.gob.pa & det Portal de: Extado Peruand (TUPA / Poder Legislativo):
www.serviciosalcludadano.gob.pe




TEXTQ UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS {TUPA)

REQUISITOS DERECHO DE TRAMITACION GCALIFICACION INSTANCIAS DE RESOLUCION DE RECURSOS
N DE|  DENOMINACION DEL s PLAZO PARA INICIO DEL AUTORIDAD
ORDEN | PROCEDIMIENTO Formulario / Codigo Previa RESOLVER | PROCEDIMIENTG | , COMPETENTE
Nimerc y Denominacidn 9 {en % UIT} {en 51} ti {en dias hibHes) PARA RESOLVER | RECONSIDERACION APELACION
! Ublcaclién Pos- | Nega
tivo tvo
DEPENDENCIA: OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
12 [Denuncta por nfraccién|1.Solicitud dirigida al Auditer Intemd] Gratuito Oficina  de  AuditoialOficina  de  Auditorlal No Aplicable
f I de los funclonarjos{ton indicacién pracisa del objeto de I Intema. Direccién: Jrlntema  (emisidn  def
y servidores del Congreso de{®®nsia  y  del TREINTA (30) Diag [Carabeya 341. Cercadaiinforme) **

la Repiiblica.

denunciado, acompaiando laj

que Iy
denuncia. de ser el caso.

2. Dabe indicarse domicilio procasal y
adjuniarss nimero de documento del
ldontidad, en caso de actuar mediante
apoderado, adjuntar copis del poder]
|comeapondienta.

HABILES

da Lima.

CP.OT-COM t7.12.09

{13) Bl denanciante podrd formulsr qusia ante la Presidencia del Congreso de conformidad con ol erticule 158 de e Loy 27444, Loy del Procadimisnto Adminkstrativo Ganeral, si vencido of plazs reapectivo, la Oficing
de Audltor i Intema no ha emitido el informe comespondisnte.




