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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
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CAPITULO:
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1. OBJETIVO

Establecer la normativa que regule el uso de los Servicios de Alimentacion y Bebidas,
de manera de garantizar la calidad del servicio y el control del gasto presupuestario de

cada Unidad Organizativa.

2. ALCANCE

Para ser aplicada por las Unidades Organizativas del IESA cuando se requiera del

Servicio de Alimentos y Bebidas con cargo al presupuesto del IESA.

Asimismo, contempla las politicas, normas, procedimientos y formatos que deben

aplicarse para la “Solicitud de Servicio Alimentos y Bebidas”.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Unidades Organizativas solicitantes

e Coordinacion de Alimentos y Bebidas

e Gerencia de Servicios Compartidos y Eventos
e Gerencia de Contabilidad — Cuentas por Pagar

e Empresa Proveedora del Servicio Alimentos y Bebidas
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4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

e Formato de “Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas” en original y
dos copias

o Formato “Orden de Servicio” en original y dos copias

e Factura emitida por Empresa Proveedora del Servicio Alimentos y Bebidas

en original y copia

5. POLITICAS

5.1. El IESA pagara los servicios de alimentos y bebidas ofrecidos a los
participantes de los Programas y Cursos de Formacién Ejecutiva que disefia,
supervisa y administra el Centro de Desarrollo Gerencial (CDG), de acuerdo

a su planificacién presupuestaria.

5.2. El IESA pagara los servicios de alimentos y bebidas ofrecidos a los
estudiantes de postgrado que asistan a actividades extraordinarias

planificadas por la Direccion de Programas, de acuerdo con su planificacién

presupuestaria.
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5.3.

5.4.

5.0.

El IESA sélo reconocera para pago los servicios de alimentos y bebidas
consumidos en las reuniones de trabajo donde participen invitados externos,
siempre y cuando estén autorizados y aprobados por el Director y/o Gerente
de la Unidad Organizativa que promueve la reunion, y aquellos ofrecidos en
reuniones de caracter estratégico institucional autorizados y aprobados por el

nivel de Direccion.

Todo consumo particular de alimentos y bebidas sera cancelado

directamente por el solicitante a la empresa proveedora del servicio

Estan terminantemente prohibidas las celebraciones de cumpleafios por

cuenta del IESA.

6. NORMAS GENERALES

Junio 2006

6.1. Todo requerimiento de Servicio de Alimentos y Bebidas se gestionara a
través del formato “Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas”
Excepciones:
No requerirda emision de “Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas”
los siguientes servicios:
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¢ Programas y Cursos Formacién Ejecutiva: El Centro de Desarrollo
Gerencial (CDG), al final de cada semana, envia a la diversas
Unidades Organizativas, entre ellas la Gerencia de Servicios
Compartidos y Eventos, la Agenda Electrénica que contiene los
Programas y Cursos de Formacion Ejecutiva a llevarse a cabo la

semana siguiente

Con base en la Agenda Electronica la Coordinacién de Alimentos y
Bebidas prepara la programacion de los servicios de un (1) almuerzo,
dos (2) refrigerios diarios y un (1) servicio de café para horarios
extendidos, de acuerdo al estandar de servicio acordado

previamente.

e Suministro de agua en salones de clase: El servicio de agua que
suministra diariamente el Proveedor en los salones donde se dicta los

Programas de Postgrado y Formacién Ejecutiva.

6.2. Las Unidades Organizativas del IESA son las responsables funcionales de
determinar las estimaciones presupuestarias anuales por concepto de

Servicios de Alimentacion y Bebidas

6.3. Los Directores, Gerentes y Coordinadores de las Unidades Organizativas del
IESA son los responsables del cumplimiento de lo establecido en esta

normativa.
X
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6.4.

6.5.

6.6.

8.7

El IESA firmara en conjunto con la Empresa Proveedora un “Contrato de
Servicios” por el término de un (1) ano. Este contrato podra ser prorrogable
si: 1) La evaluacion que prepara el IESA referente a calidad del servicio y
llenada por estudiantes, profesores y usuarios, resultase menor a 3,8 / 5 por
tres veces consecutivas, esto dara derecho al IESA de terminar el contrato. y
2) antes de los treinta (30) dias de vencimiento del contrato, ambas partes o

una de las dos expresa por escrito su decisién de no continuar recibiendo o

prestando el servicio.

Si la Empresa Proveedora solicita revisién de precios, horario de trabajo y/o
aumentos de salario, durante la vigencia del contrato, la Gerencia de
Servicios Compartidos y Eventos realizara un estudio de costos y presentara
las consideraciones a que haya lugar a la Direccién de Administracién y
Servicios para su revisién y visto bueno y a la Presidencia para su

aprobacion

La Coordinacién de Alimentos y Bebidas es la Unidad responsable de la
relacion IESA — Empresa Proveedora del Servicio y vigilar el cumplimiento

del Contrato de Servicios suscrito entre las partes.

Cada Unidad Organizativa, asignara en uno de sus empleados (secretarias
y/lo asistentes) la responsabilidad de la emisidon y seguimiento de las
solicitudes, quien establecera un numero correlativo para la emisién de
“Solicitud Servicio de Alimentos y Bebidas” iniciando con el nimero 001, el
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cual sera colocado en la parte superior izquierda del formato. Esto para
efecto de control y seguimiento de las solicitudes emitidas y verificacion,
contra factura, del servicio prestado por el Proveedor.

Al inicio de cada ejercicio econémico se comenzara de nuevo la numeracion.

6.8. El formato “Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas” sera emitido en
original y dos (2) copias, distribuyéndose de la manera siguiente:
¢ Original — Coordinacién de Alimentos y Bebidas
e Una Copia — Archivo Unidad Organizativa de origen

e Una Copia — Empresa Proveedora del Servicio

7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Tramitacion del Servicio

7.1.1. La tramitacion del Servicio de Alimentos y Bebidas debe realizarse de la
siguiente manera:
El empleado responsable de esta actividad elabora la “Solicitud de
Servicios de Alimentos y Bebidas” indicando:
e Unidad Solicitante: La Direccién, Gerencia o Coordinacién
solicitante
e Nombre y Apellido del Solicitante: Nombre de la persona que

autoriza la solicitud
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7.1.2. Toda

Motivo de la Solicitud: Nombre de la actividad o evento a
realizar

Centro de Responsabilidad: Codigo Contable de la Unidad que
asumira el gasto

Producto y Cédigo: Nombre del Programa o Curso y su Cédigo
Contable

Espacio: Indicar el salén, sala o espacio a utilizar para la
actividad

Fecha y hora de la actividad y N° de Personas estimadas a
asistir

Tipo de Servicio: Indicar el tipo de Servicio que se desea y en
Observaciones: Detallar, lo mejor posible, los alimentos vy
bebidas a servir

Director / Gerente: Firma del Director o Gerente de la Unidad
Solicitante

Firma entregado: Firma de la persona que entrega la Solicitud a
la Coordinacién de Alimentos y Bebidas

Firma recibido: Firma del Coordinador de Alimentos y Bebidas o

Gerente de Servicios Compartidos y Eventos

“Solicitud de Servicios de Alimentos y Bebidas” debe ser

enviada y recibida por el Coordinador de Alimentos y Bebidas en un

lapso no menor a 24 horas o un (1) dia habil antes del evento o actividad
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7.1.4.

a realizar. De lo contrario, pudiera haber dificultades para la entrega del

servicio tal como se solicité.

El Coordinador de Alimentos y Bebidas evalla la “Solicitud de Servicios
de Alimentos y Bebidas” y de no haber dudas con su contenido entrega
una copia a la Empresa Proveedora del Servicio, firmando ambos en
sefial de aceptaciéon. En caso de dudas con el contenido, el Coordinador
de Alimentos y Bebidas se comunica con el responsable de la Unidad
solicitante, despejan las dudas y entrega copia de la solicitud a la

Empresa Proveedora del Servicio.

La Empresa Proveedora, elabora “Factura” por cada “Solicitud de
Servicio de Alimentos y Bebidas” para eventos o actividades una vez
concluidos. En el caso de las Excepciones descritas en el punto 6.1. de
Normas Generales, elabora “Factura” al inicio de cada semana por los

servicios prestados en la semana inmediatamente anterior.

7.2. Pago del Servicio

7.2.1.

La Empresa Proveedora del Servicio entrega “Factura” al Coordinador de
Alimentos y Bebidas quien verificara con la copia de “Solicitud de
Servicio de Alimentos y Bebidas” el servicio prestado y facturado vs. el

solicitado.
4
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7.2.2. De no existir ninguna diferencia el Coordinador de Alimentos y Bebidas
envia a la Unidad solicitante la “Factura” para su revision y aprobacion.
Si la Unidad solicitante esta de acuerdo con lo especificado en la factura,
la aprueba y devuelve a la Coordinacion de Alimentos y Bebidas, en un

lapso no mayor de dos (2) dias habiles.

7.2.3. El Coordinador de Alimentos y Bebidas solicita a la Secretaria de la
Gerencia de Servicios Compartidos y Eventos la emision de la “Orden
de Servicio” en original y dos copias. La “Factura” junto con la
“Solicitud de Servicios de Alimentos y Bebidas” correspondiente, se

anexa ala “Orden de Servicio” y envia a la Gerencia de Contabilidad —

Cuentas por Pagar.

7.2.4. De haber diferencia entre la “Factura” y la “Solicitud de Servicio de
Alimentos y Bebidas” el Coordinador de Alimentos y Bebidas se reline
con la Empresa Proveedora y verifican las caracteristicas y condiciones
solicitadas del servicio prestado. De no aclararse las diferencias entre
ellos, el Coordinador de Alimentos y Bebidas se comunica con el
responsable de la Unidad solicitante para dirimir las diferencias
encontradas. Una vez resueltas las diferencias se continda con lo descrito

en el Punto 7.2.2. de este procedimiento.

7.2.5. La Orden de Servicio” y la “Factura” correspondiente, para ser
procesadas por la Gerencia de Contabilidad — Cuentas por Pagar,

» Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
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requeriran la firma del Gerente de Servicios Compartidos y Eventos en

sefial de aprobacion

7.2.6. La Gerencia de Contabilidad - Cuentas por Pagar verifica que Ia
documentacién se encuentre debidamente elaborada, soportada vy

aprobada, para posteriormente realizar:

e El registro contable correspondiente

e El pago a la Empresa Proveedora del servicio

8. Suspension, Anulacion o cambio de alcance de “Solicitud de Servicios de

Alimentos y Bebidas” por la Unidad solicitante

8.1. La suspension o anulacién de una “Solicitud de Servicios de Alimentos y
Bebidas” por parte de la Unidad solicitante debera notificarse al Coordinador de

Alimentos y Bebidas con minimo doce (12) horas de antelacion a la actividad.

8.2. Asimismo, la reduccién o aumento de participantes de los Programas, Cursos o
Actividades debera notificarse a la Coordinacién de Alimentos y Bebidas con

minimo seis (6) horas de antelacién a la actividad.
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8.3. De no cumplirse con los lapsos previstos en los puntos 8.1 y 8.2 la Unidad
Organizativa solicitante debera pagar el monto total de la factura por el servicio

solicitado.
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9. FORMATOS ANEXOS

[ESA

Solicitud N°;

Fecha Solicitud:

Unidad Solicitante:

Nombre y Apellido Solicitante:
Motivo de la Solicitud:

Centro de Responsabilidad:

Espacio:
Salén Sanchez
Sala del Piso 7
Sala del Piso 3

Fecha Act:

INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

Solicitud de Servicio de Alimentos y bebidas

Producto Y Cédigo:

Salén Lander H
Cafetin
Otro:

Comedor Ejecutivo [_]

Hora de Inicio:

N° de Personas:

Refrigerio Matutino
Refrigerio Vespertino
Refrigerio Nocturno
Servicio de Café

Observaciones:

Tipo de Servicio

Desayuno
Almuerzo
Cena
Brindis

b

Fecha de emision original:

Director / Gerente Unidad Solicitante

<
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[ESA

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS COMPARTIDOS Y EVENTOS

INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

CAPITULO:
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SERVICIO ALIMENTOS Y BEBIDAS

1. OBJETIVO

Establecer la normativa que regule el uso de los Servicios de Alimentos y Bebidas, de
manera de garantizar la calidad del servicio y el control del gasto presupuestario de

cada Unidad Organizativa.

2. ALCANCE

Para ser aplicada por las Unidades Organizativas del IESA cuando se requiera del

Servicio de Alimentos y Bebidas con cargo al presupuesto del IESA.

Asimismo, contempia las politicas, normas, procedimientos y formatos que deben

aplicarse para la “Solicitud de Servicio Alimentos y Bebidas”.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

¢ Unidades Organizativas solicitantes

» Coordinacién de Alimentos y Bebidas

» Gerencia de Servicios Compartidos y Eventos
e Gerencia de Contabilidad — Cuentas por Pagar

* Empresa Proveedora del Servicio Alimentos y Bebidas
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4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

Formato de “Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas” en original y
dos copias

Formato “Orden de Servicio” en original y dos copias

“Factura” emitida por Empresa Proveedora del Servicio Alimentos y Bebidas

en origirzl y copia

5. POLITICAS

5.1.

El IESA pagard los Servicios de Alimentos y Bebidas ofrecidos a los
participantes de los Programas y Cursos de Formacion Ejecutiva que disefia,
supervisz y administra el Centro de Desarrollo Gerencial (CDG), de acuerdo

a su planificacion presupuestaria.

5.2.  El IESA pagara los Servicios de Alimentos y Bebidas ofrecidos a los
estudianies de postgrado que asistan a actividades extraordinarias
planificacdas por la Direccién de Programas, de acuerdo con su planificacion
presupucstaria.
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5.8

5.4,

519

El IESA s6lo reconocera para pago los Servicios de Alimentos y Bebidas
consumidos en las reuniones de trabajo donde participen invitados externos,
siempre y cuando estén autorizados y aprobados por el Director y/o Gerente
de la Unidad Organizativa que promueve la reunién, y aquellos ofrecidos en
reuniones de caracter estratégico institucional autorizados y aprobados por el

nivel de Direccion.

Todo consumo particular de alimentos y bebidas serd cancelado

directamcnte por el solicitante a la empresa proveedora del servicio

Estan tcrminantemente prohibidas las celebraciones de cumpleafios por
cuenta dz! [ESA.

6. NORMAS GENERALES

6.1.  Todo rejuerimiento de Servicio de Alimentos y Bebidas se gestionara a
traves d:| formato “Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas”
Excepciones:

No requerira emision de “Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas”
los siguientes servicios:
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Programas y Cursos Formacion Ejecutiva: El Centro de Desarrollo
Gerencial (CDG), al final de cada semana, envia a la diversas
Unidades Organizativas, entre ellas la Gerencia de Servicios
Compartidos y Eventos, la Agenda Electrénica que contiene los
Prcgramas y Cursos de Formacion Ejecutiva a llevarse a cabo la

semana siguiente

Con base en la Agenda Electrénica la Coordinacién de Alimentos y
Eebidas prepara la programacion de los servicios de un (1) almuerzo,
cos (2) refrigerios diarios y un (1) servicio de café para horarios
extendidos, de acuerdo al estandar de servicio acordado

previamente.

Suministro de agua en salones de clase: El servicio de agua que
suministra diariamente el Proveedor en los salones donde se dicta los

Programas de Postgrado y Formacién Ejecutiva.

6.2.  Las Unidades Organizativas del IESA son las responsables funcionales de

determinar las estimaciones presupuestarias anuales por concepto de

Servicios de Alimentacidon y Bebidas

6.3.  Los Directores, Gerentes y Coordinadores de las Unidades Organizativas del

IESA son los responsables del cumplimiento de lo establecido en esta

normativa.
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6.4.

6.9,

6.6.

B.7;

El IESA firmara en conjunto con la Empresa Proveedora un “Contrato de
Servicios” por el término de un (1) afio. Este contrato podra ser prorrogable
si: 1) La evaluacion que prepara el IESA referente a calidad del servicio y
llenada por estudiantes, profesores y usuarios, resultase menor a 3,8 / 5 por
tres veces consecutivas, esto dara derecho al IESA de terminar el contrato. ¥
2) antes de los treinta (30) dias de vencimiento del contrato, ambas partes o
una de las dos expresa por escrito su decision de no continuar recibiendo o

prestando el servicio.

Si la Empresa Proveedora solicita revisién de precios, horario de trabajo y/o
aumentos de salario, durante la vigencia del contrato, la Gerencia de
Servicios Compartidos y Eventos realizara un estudio de costos y presentara
las consideraciones a que haya lugar a la Direccion de Administracién y
Servicios para su revisién y visto bueno y a la Presidencia para su

aprobacién

La Coordinacion de Alimentos y Bebidas es la Unidad responsable de la
relacion IESA — Empresa Proveedora del Servicio y vigilar el cumplimiento

del Contrato de Servicios suscrito entre las partes.

Cada Unidad Organizativa, asignara en uno de sus empleados (secretarias
y/o asistentes) la responsabilidad de la emision y seguimiento de las
solicitudes, quien establecera un nimero correlativo para la emisién de
“Solicitud Servicio de Alimentos y Bebidas” iniciando con el nimero 001,
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el cual sera colocado en la parte superior izquierda del formato. Esto para
efecto de control y seguimiento de las solicitudes emitidas y verificacion,
contra factura, del servicio prestado por el Proveedor.

Alinicio de cada ejercicio econémico se comenzara de nuevo la numeracion.

6.8.  El formato "Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas” sera emitido en
original y dos (2) copias, distribuyéndose de la manera siguiente:
e Original — Coordinacién de Alimentos y Bebidas
* Una Copia — Archivo Unidad Organizativa de origen

* Una Copia — Empresa Proveedora del Servicio

7. PROCEDIMIENTOS

7.1. Tramitacion del Servicio

7.1.1. La tramitacion del Servicio de Alimentos y Bebidas debe realizarse de la
siguiente manera:
El empleado responsable de esta actividad elabora la “Solicitud de
Servicios de Alimentos y Bebidas” indicando:
e Unidad Solicitante: La Direccion, Gerencia o Coordinacién
solicitante
* Nombre y Apellido del Solicitante: Nombre de la persona que

autoriza la solicitud
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* Motivo de la Solicitud: Nombre de la actividad o evento a
realizar

e Centro de Responsabilidad: Codigo Contable de la Unidad que
asumira el gasto

¢ Producto y Cédigo: Nombre del Programa o Curso y su Codigo
Contable

» Espacio: Indicar el saloén, sala o espacio a utilizar para la
actividad

e Fecha y hora de la actividad y N° de Personas estimadas a
asistir

e Tipo de Servicio: Indicar el tipo de Servicio que se desea y en

» Observaciones: Detallar, lo mejor posible, los alimentos y
bebidas a servir

e Director / Gerente: Firma del Director o Gerente de la Unidad
Solicitante

¢ Firma entregado: Firma de la persona que entrega la Solicitud a
la Coordinacion de Alimentos y Bebidas

e Firma recibido: Firma del Coordinador de Alimentos y Bebidas o

Gerente de Servicios Compartidos y Eventos

7.1.2. Toda “Solicitud de Servicios de Alimentos y Bebidas” debe ser
enviada y recibida por el Coordinador de Alimentos y Bebidas en un

lapso no menor a 24 horas o un (1) dia habil antes del evento o actividad
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7:1.8.

a realizar. De lo contrario, pudiera haber dificultades para la entrega del

servicio tal como se solicité.

El Coordinador de Alimentos y Bebidas evalia la “Solicitud de Servicios
de Alimentos y Bebidas” y de no haber dudas con su contenido entrega
una copia a la Empresa Proveedora del Servicio, firmando ambos en
sefial de aceptacion. En caso de dudas con el contenido, el Coordinador
de Alimentos y Bebidas se comunica con el responsable de la Unidad
solicitante, despejan las dudas y entrega copia de la solicitud a la

Empresa Proveedora del Servicio.

. La Empresa Proveedora, elabora “Factura” por cada “Solicitud de

Servicio de Alimentos y Bebidas” para eventos o actividades una vez
concluidos. En el caso de las Excepciones descritas en el punto 6.1. de
Normas Generales, elabora “Factura” al inicio de cada semana por los

servicios prestados en la semana inmediatamente anterior.

7.2. Pago del Servicio

7.2.1.

La Empresa Proveedora del Servicio entrega “Factura” al Coordinador de
Alimentos y Bebidas quien verificara con la copia de “Solicitud de

Servicio de Alimentos y Bebidas” el servicio prestado y facturado vs. el

solicitado.
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7.2.2. De no existir ninguna diferencia el Coordinador de Alimentos y Bebidas
envia a la Unidad solicitante la “Factura” para su revisién y aprobacion.
Si la Unidad solicitante esta de acuerdo con lo especificado en la factura,
la aprueba y devuelve a la Coordinacién de Alimentos y Bebidas, en un

lapso no mayor de dos (2) dias habiles.

7.2.3. El Coordinador de Alimentos y Bebidas solicita a la Secretaria de la
Gerencia de Servicios Compartidos y Eventos la emision de la “Orden
de Servicios” en original y dos copias. La “Factura” junto con la
“Solicitud de Servicios de Alimentos y Bebidas” correspondiente, se
anexa a la “Orden de Servicio” y envia a la Gerencia de Contabilidad —

Cuentas por Pagar.

7.2.4. De haber diferencia entre la “Factura” y la “Solicitud de Servicio de
Alimentos y Bebidas” el Coordinador de Alimentos y Bebidas se reune
con la Empresa Proveedora y verifican las caracteristicas y condiciones
solicitadas del servicio prestado. De no aclararse las diferencias entre
ellos, el Coordinador de Alimentos y Bebidas se comunica con el
responsable de la Unidad solicitante para dirimir las diferencias
encontradas. Una vez resueltas las diferencias se contintia con lo descrito

en el Punto 7.2.2. de este procedimiento.

7.2.5. La Orden de Servicios” y la “Factura” correspondiente, para ser

procesadas por la Gerencia de Contabilidad — Cuentas por Pagar,
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requeriran la firma del Gerente de Servicios Compartidos y Eventos en

sefial de aprobacién

7.2.6. La Gerencia de Contabilidad — Cuentas por Pagar verifica que la

documentacion se encuentre debidamente elaborada, soportada y

aprobada, para posteriormente realizar:

e Elregistro contable correspondiente

» Elpago ala Empresa Proveedora del servicio

8. Suspension, Anulacién o cambio de alcance de “Solicitud de Servicios de

Alimentos y Bebidas” por la Unidad solicitante

8.1.  La suspension o anulacion de una “Solicitud de Servicios de Alimentos y

Bebidas” por parte de la Unidad solicitante debera notificarse al Coordinador de

Alimentos y Bebidas con minimo doce (12) horas de antelacion a la actividad.

8.2.  Asimismo, la reduccién o aumento de participantes de los Programas, Cursos o

Actividades deberé notificarse a la Coordinacién de Alimentos y Bebidas con

minimo seis (6) horas de antelacién a la actividad.
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8.3.  De no cumplirse con los lapsos previstos en los puntos 8.1 y 8.2 la Unidad

Organizativa solicitante debera pagar el monto total de la factura por el servicio

solicitado.
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9. FORMATO ANEXO

INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

Solicitud de Servicio de Alimentos y Bebidas

Solicitud N°:
Fecha Solicitud:
Unidad Solicitante:

Nombre y Apellido Solicitante:

Motivo de la Solicitud:

Centro de Responsabilidad:

Espacio: Producto Y Cédigo:
Saldén Sanchez Salén Lander H Comedor Ejecutivo [ ]
Sala del Piso 7 Cafetin
Sala del Piso 3 Otro:
Fecha Act: Hora de Inicio: N° de Personas:
Tipo de Servicio
Refrigerio Matutino Desayuno
Refrigerio Vespertino Almuerzo
Refrigerio Nocturno Cena
Servicio de Café Brindis

Observaciones:

Director / Gerente Unidad Solicitante
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Avonida [ESA - Edificio IESA

San Bernardino - Caracas - Distrito Capial
Teldfonos: (0212)-552.15.33 - Fax: (212)-55242.98
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