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l. INTRODUCCION

La oficina de nombramiento es la encargada de la elaboracién del contrato
laboral entre la Facultad de Ingenieria y personal docente o administrativo. Siendo
esta oficina el enlace entre los diferentes departamentos y escuelas involucrados
en la elaboracion del documento legal que vincula al personal a su formal
contratacion con la Facultad de Ingenieria.

Los procedimientos varian dependiendo el departamento, escuela o area
administrativa de la persona a contratar. Para las escuelas de Civil, Quimica,
Mecanica Eléctrica y area Administrativa, el procedimiento de la elaboracion de
contrato es realizado en su totalidad por la oficina de nombramientos. Para los
departamentos de Matematica, Fisica y las escuelas de Mecanica Industrial y
Ciencias, donde estas realizan el contrato, la funcion de la oficina de
nombramientos se encarga de tramitar las autorizaciones correspondientes del
contrato.

Cuando el personal es administrativo existen dos medios para la
elaboracion del contrato; una es con informacion de un banco de datos
proporcionado por la Universidad de San Carlos atravez de la Division de
Administracion de Recursos Humanos. Y la otra por dictamen de Junta Directiva
de plazas nuevas.

El presente documento contiene los procedimientos de la oficina de
nombramientos, en el se detallan los pasos que se deben de seguir para cumplir
con las funciones y objetivos asignados a la oficina.
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II. AUTORIZACION

FACULTAD DE INGENIERIA
JJUNTA DIRECTIVA
USAC

Acta No. 43-2012
05-12-2012/7.2

1=

ingeniero:
Sergio Fernando Perez Rivera Audreo 100
Unidad de Planificacion

Presenie
Ingeniero Pérez Rivera:

En atencion a la RESOLUCION de Junta Directiva de ia Facultad, me permito transcribirie el Punto
Séptimo, inciso 7.2 del Acta No. 45-2012, de sesion celebrada el dia viernes 05 de diciembre de
2012, el cual literalmente dice:

SEPTIMO: ALUTORIZACIONES VARIAS
7.2 Solicitud de aprobaciéon de los manuales de Procedimientos de las
Distintas Unidades de Ia Facuitad de ingenieria.

Se recibi6 nota enviada por la Inga. Evelyn Gualim Sanchez Ref. OE.670.2012,
itandc a Junta Directiva de esta facultad fa aprocbacion de los manuales! de

o b

Frocedimientos de las distintas Unidades, esios manuales han 500 aprobados poi |

jefes, coordinadores y directores de las mismas. Enumero a continuacion:
e Escuela de Mecanica Industrial

Escueia de ingenieria Mecanica

Escuela de Ciencias (area de estadistica, area técnica complementaria y area

de depories)

Fianificacion

Unidad CIAVI

Unidad de informacion y difusion académica

Oficina de orieniacion estudianti

Junta Directiva ;

Oficina de Nombramientos

Posgrados

RESOLUCION Al respecto la Junta Directiva da por recibidos los manuales de
procedimientos de las distintas unidades de la Facultad, los cuales fueron
revisados por la Inga. Evelyn Gualim Sédnchez de la Oficina de Orientacién
Estudiantil habiendo sido revisados 2 !z ver por los jefes, coordinadores v

directores de las mismas, por lo cual ACUERDA: Aprobar los manuales de

procedimientos de las siguientes unidades, trasiadando a donde corresponda:

\h 0
\\(o\\\ \\9"9




FACULTAD DE INGENIERIA
JUNTA DIRECTIV
USAC

HHRP/edr
cc- archivo

A

Acta No. 43-2012
05-12-2012/7.2

=

Escuela de Mecanica industrial
Escueia ge ingenieria iecanica
Escuela de Ciencias (area de estadistica, drea técnica complementaria y area
de depories)

Fianificacion

Unidad CIAVI

Unidad de informacion vy difusion academica
Oficina de orientacion estudiantil

Junta Directiva

Oficina de Nombramientos

Posgrados

Atentamente,
“1D Y ENSENAD A TODOS”

_4)
Ing Hugo Humberto Rivera Pérez
SECRETARIO
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lll. Objetivos del Manual de Normas y Procedimientos

a) Contar con un documento de control interno que contenga los
procedimientos que se llevan a cabo en la oficina de nombramientos.

b) Servir de guia para la realizacién de las actividades respectivas de la
oficina de Nombramientos de la Facultad de Ingenieria.

c) Determinar los procedimientos de la oficina de nombramiento.

IV.Normas de Aplicacion General

a. El presente manual es aplicable para el personal que labora en la
oficina de nombramiento.

b. Sera responsabilidad de la Junta Directiva designar al departamento
correspondiente el revisar y actualizar los procedimiento
periodicamente.

c. El presente manual ser4 una herramienta de induccion al momento
de contratar nuevo personal.

d. Toda contratacibn de personal se rige por lo que establece el
Sistema Integrado de Sueldos —S.I.S- de la USAC.

V. Disposiciones Legales

e Leyes Organica de la Universidad de San Carlos

e Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala
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VI.Procedimientos de la Oficina de Nombramientos

Titulo o denominacién
1) Contrataciéon de Profesor Titular, Profesor Interino o Auxiliar de
Catedra ly Il, de la Escuela de Civil, Quimica y Mecéanica Eléctrica.
Normas especificas
a. Para la elaboracion de contratos se debe contar con los documentos
siguientes:
1. Papeleria completa por el interesado.
2. Acta de autorizacion Junta Directiva.
b. No se dard tramite a contrataciones de personal si no cuenta con la

papeleria correspondiente



Manual de Normas y Procedimientos
Facultad de Ingenieria

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Nombramiento.

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Profesor Titular, Profesor Interino o

Auxiliar de Catedra ly Il, de la Escuela de Civil, Quimica y Mecénica Eléctrica.

Hoja No. 1 de 2 No. de Formas: 0

Inicia: DIRECTOR DE ESCUELA Termina: ANALISTA DE PERSONAL

Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Revisa disponibilidad de fondos en el
DIRECTOR DE Director de presupuesto asignado y envia papeleria

ESCUELA EScuela completa de candidatos a ocupar una plaza
de docente o auxiliar.

Reciben vy Analizan el expediente del

personal docente o auxiliar a contratar:

v Si califica satisfactoriamente redactan
el acta de autorizacion y envia a la

JUNTA DIRECTIVA '\\]Allji?;b[r)?feg;’vl: 2 oficina de nombramientos.
v'Si no califica se rechaza el expediente
se devuelve a la Escuela
correspondiente.
Recibe el acta de autorizacion por parte
de Junta Directiva y revisa que la
OFICINA DE Personal 3 papeleria este completa.
NOMBRAMIENTOS designado v’ Elabora el contrato y envia a la Escuela
correspondiente  para  firma del
Director de Escuela y el interesado.
Director de Reciben el contrato firman en apartado
ESCUELA Escuela y 4 correspondiente y trasladan a Oficina de
CORRESPONDIENTE|  —~- =) Nombramientos.
Recibe el contrato ya firmado por el
Director de la Escuela y el interesado V|
OFICINA DE Personal 5 envia a tesoreria.

NOMBRAMIENTOS designado
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Nombre de la Unidad: Oficina de Nombramiento

Hoja No. 2 de 2

Verifica la partida a la que pertenece y los
fondos asignados.

Tesorero o crr e s
v
TESORERIA auxiliar de 6 Numero de la plaza, la clasificacion y
tesoreria de horas.
v' Firmay sella, traslada.
SECRETARIA Recibe contrato autoriza por medio de
i irma y sello, traslada.
ACADEMICA Secretaria 7 f y
Recibe contrato firmado y sellado por
OFICINA DE Personal 8 Secretaria  Académica, fotocopia el

NOMBRAMIENTOS designado

contrato, elabora planilla de los contratos
v envia al Analista de Personal.

ANALISIS DE Delegado de 9
PERSONAL Personal

Tramita segun procedimiento interno y de
acuerdo al S.1.S.( Sistema Integrado de
Sueldos)
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

NOMBRE DE LA UNIDAD: Oficina de Nombramientos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Profesor Titular y auxiliares, Escuela de Civil, Quimica y Mecénica Eléctrica

: erby Francisco Trinidad Ortiz agina 1 de
ELABORADO POR:  Herby F Trinidad Ort Pagina 1 de 1
. . Personal designado | . .
Director de Miembros de Junta de Oficinagde Director de Escuela | Tesorero o auxiliar Secretario Delegado de
Escuela Directiva Nombramientos y candidato de tesoreria personal
Conforman y Recibeny
envia expediente > analizan
de candidatos expedientes
¢ Califica
candidato?
Recibe acta de Reciben contrato,
Rechaza Redacta autorizacion, firman en !
expediente acta dg/ i revisa que la N apartado
y devuelve | | autorizacion papeleria este correspondiente
aEscuela || ytraslada completa, elabora trgsla da y
contrato y traslada
Reciben contrato a:llearir;il?: :ferpti:f:e Recibe contrato y
y traslada a Y y los fondos autoriza por medio
p i ] de firma y sello.
tesoreria. asignados, Traslada
traslada )
Y
Reciben contrato
firmado por Secretarfa Tramita segln
Académica, fotocopia procedimiento
el expediente, elabora "l internoy de
planilla, envia Analista acuerdo al S.L.S.
de Personal
FIN
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Titulo o denominacién
2) Contratacion de Profesor Titular, Profesor Interino o Auxiliar de
Céatedraly Il, de la Escuela de Mecanica Industrial, Mecanica,
Departamento de Mateméatica, Departamento de Fisicay Escuela de
ciencias.
Normas especificas
a. Para la elaboracién de contratos se debe contar con los documentos
siguientes:
1. Papeleria completa por el interesado.
2. Contrato elaborado por la Escuela.
3. Acta de autorizacion Junta Directiva
b. No se dard tramite a contrataciones de personal si no cuenta con la
papeleria correspondiente
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Descripcidon del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Nombramiento.

Titulo del Procedimiento: Contratacion de Profesor Titular, Profesor Interino o
Auxiliar de Cétedra l y Il, de la Escuela de Mecéanica Industrial, Mecénica,

Departamento de Matematica, Departamento de Fisica y Escuela de ciencias.

Hoja No. 1 de 2. No. de Formas: 0
Inicia: PERSONAL DESIGNADO
OFICINA DE NOMBRAMIENTO Termina: ANALISTA DE PERSONAL
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.

Recibe el acta de autorizaciéon por parte
de Junta Directiva y el contrato elaborado
por la Escuela o Departamento ya firmado
por las partes, revisa que la papeleria esta
1 completa 'y contrato  debidamente
elaborado.

v' Si esta completa se envia a Tesoreria.
v' Si no estd completa o tiene algun error

de forma se devuelve a la Escuela.

OFICINA DE Personal
NOMBRAMIENTOS designado

Verifica la partida a la que pertenece y los
fondos asignados.

Tesorero o Sy
v
TESORERIA auxiliar de 2 Numero de la plaza, la clasificacion y
tesoreria de horas.
v' Firma y sella, traslada.
SECRETARIA _ Recibe contrato autoriza por medio de
ACADEMICA Secretaria 3 firma y sello, traslada.
Recibe contrato firmado y sellado por
OFICINA DE Personal 4 Secretaria  Académica, fotocopia el
NOMBRAMIENTOS designado contrato, elabora planilla de los contratos
v envia al Analista de Personal.
Tramita segun procedimiento interno y de
ANALISIS DE Delegado de .
PERSONAL Personal 5 acuerdo al S.1.S. (Sistema Integrado de

Sueldos)

10
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Oficina de Nombramientos
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion de Profesor Titular, Profesor Interino
o Auxiliar de Catedra | y I, de la Escuela de Mecéanica Industrial, Mecéanica,
Departamento de Matemética, Departamento de Fisica y Escuela de ciencias.
ELABORADO POR: Herby Francisco Trinidad Ortiz

Paginaldel
Personal designado -
cesig Tesorero o auxiliar : Delegado de
de Oficina de . Secretario
de tesoreria personal

Nombramientos

INICIO

A
Recibe acta de
autorizacion,
contrato elaborado,
se revisa que la
papeleria este
completa.

¢ Papeleria
completa?

Rechaza Verifica la partida Recibe contrato y
] a la que pertenece - :
expediente autoriza por medio
Traslada y los fondos > )
y devuelve . de firma vy sello.
asignados,
a Escuela Traslada.
traslada
Reciben contrato
firmado por Secretaria Tramita segin
Académica, fotocopia .| procedimiento
el expediente, elabora e interno y de
planilla, envia Analista acuerdo al S.1.S.
de Personal

FIN

11
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Titulo o denominacioén

3) Contratacion de personal Administrativo

Normas especificas

a.

Para la elaboracion de contratos se debe contar con los documentos
siguientes:

1. Papeleria completa por el interesado.

2. Autorizacion del Decano y Secretario Adjunto
No se dara tramite a contrataciones de personal si no cuenta con la
papeleria correspondiente.
No se realiza ningun tramite si no esta evaluado por Recursos Humanos de

la Universidad de San Carlos.

12
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Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Oficina de Nombramiento.

Titulo del Procedimiento: Contratacién de Personal Administrativo

Hoja No. 1 de 2.

No. de Formas: O

Inicia:

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO SOLICITANTE

Termina: ANALISTA DE PERSONAL

Unidad R Puesto Paso Actividad
esponsable No.
DEPARTAMENTO Jefe de Solicita personal a Secretaria Adjupta
ADMINISTRATIVO Departamento 1 para ocupar plaza vacante o permiso
SOLICITANTE especial.
Realiza el requerimiento a la Unidad de
OFICINA DE Personal 2 Reclutamiento 'y  Seleccion de la
NOMBRAMIENTOS designado universidad por instrucciones de Secretaria
Adjunta.
UNIDAD DE Personal Analiga fel reque(imiento .de la facultad de
RECLUTAMIENTO Y designado 3 Ingenieria y envia expedientes de la base
SELECCION de datos
Oficina de nombramientos  recibe
expedientes de la base de datos de U. R. y|
S. vy en reunion entre la Decanatura y
DECANATURA Y .?egretar:a Adjunta seleccionan al personal
SECRETARIA Decano y 4  [doneo. iy .
Secretario v Si llenan los requisitos se autoriza y se
ADJUNTA .
traslada a nombramientos.
v Si no llena requisitos, se proponen
otros candidatos propuestos por la
Facultad.
Notifica a la Unidad de Reclutamiento V|
N OI\(A)EIISAI\II\\I/IAI\EEI)\E' 0S dzg;ggg:) 5 Seleccion de la resolucion de Decanatura 'y
Secretaria Adjunta.
UNIDAD DE Personal Recibe, revisa y ,da gl visto bueno enviando
RECLUTAMIENTO Y designado 6 la documentacion firmada y sellada a la
SELECCION oficina de nombramientos.
OFICINA DE Personal 7 Elabora el contrato y traslada.
NOMBRAMIENTOS designado

13
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Nombre de la Unidad: OFICINA DE NOMBRAMIENTO Hoja No. 2 de 2.
Unidad Puesto Paso Actividad
Responsable No.
Verifica la partida a la que pertenece y
los fondos asignados.
Tesorero o auxiliar v" Numero de la plaza, la clasificaciony
TESORERIA de tesoreria 8 de horas.
v' Firmay sella, traslada.
SECRETARIA _ Recibe contrato autoriza por medio de
ADJUNTA Secretario 9 |firmay sello, traslada.
Recibe el contrato de Secretaria Adjunta,
OFICINA DE Personal 10 obtiene firma del interesado, fotocopia el
NOMBRAMIENTOS designado contrato, elabora planilla de los contratos
y envia al Analista de Personal.
Tramita segun procedimiento interno y de
ANALISIS DE Delegado de 11 acuerdo al S.1.S. (Sistema Integrado de
PERSONAL Personal Sueldos)

14
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ELABORADO POR:

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA
NOMBRE DE LA UNIDAD: Oficina de Nombramientos
TITULO DEL PROCEDIMIENTO: Contratacion para area Administrativa.

Herby Francisco Trinidad

Ortiz

NO

¢Cumple
requisitos?

La Se
facultad autoriza 'y
propone enviaa

un nombrami

candidato entos

Notifica a la Unidad de
Reclutamiento y
Seleccion de la

Recibe, revisay da
visto bueno enviando
la documentacion

resolucion de
Decanatura y
Secretaria Adjunta

firmada y sellada a la
oficina de
nombramientos

|

Elabora contrato y

Verifica la partida
a la que pertenece

traslada.

Recibe contrato y
autoriza por medio |

Y

Reciben contrato
firmado por Secretaria
Adjunta, fotocopia el

» ylos fondos
asignados,
traslada

de firma y sello.
Traslada.

Pagina 1l de 1
Personal designado Personal designado
Jefe de ‘aesig de Unidad de .| Tesorero o auxiliar| Delegado de
de Oficina de : Decano y Secretario .
Departamento . Reclutamiento y de Tesoreria Personal
Nombramientos Seleccién
@
A
Solicita personal a Realiza re UA;?rlrl‘T:nilj de
Secretaria Adjunta requerimiento a la |q Facultad d
para ocupar plaza » Unidad de In aeniaecr?aa ensia
vacante o permiso Reclutamiento y e>? ediemeys de la
especial. Seleccion. bgse de datos

expediente, elabora
planilla, envia Analista
de Personal

Tramita segin
procedimiento
interno y de
acuerdo al S.I.S.

FIN
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VII. FORMULARIOS

A continuacion se detallan los formularios indispensables en el
procedimiento de contratacion de personal docente y/o administrativo de la
oficina de nombramientos:

1) Copia de Acta de Resolucion Junta Directiva

2) Copia de Notificacion de Unidad de Reclutamiento y
Seleccion

3) Form. SIS-01

4) Form. SIS-03

5) Form. SIS-06

16
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1) Acta de resolucion Junta Directiva

2) Notificacion de Unidad de Reclutamiento y Seleccion

17
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SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS Form.SIS 01

INFORMACION DE DATOS GENERALES

La persona intcresada en oplar ll

cuyo ‘uumdu:.enlnpminw
de este formulario, debera propor loa‘- que »
dptopé.u.odequc.eabuaaloo i d anedeomoo
Contrato. (Puedellennrloam&quuuoeonlelndc molde LEGIBLE).
e

Rcgistro de Personal

Primcro y scgundo Apellido Apcilido de Casada Nombres
Cédula de Vecindad No. Orden: No. Registro:

w Extendida en:

: Municipio Dcpartamento

= | Lugary feccha de Nacimiento: Edad

(=

= SEXO: « ) ¢ D

g Femenino Masculino

No. Afiliacion de 1GSS
Darcccion Domicilio:

LEstado Ciivil:  Soltcro ( ) Casado ( ) Telélono No.

Nacionalidad: _ Pasaporte No.
( ) Prumaria 4 ) Ciclo Basico ( ) Diversificado
C ) Intcrmedio Universitario C ) Licenciatura

Titulo que Acredita:

Colcgiado No.
Graduado en ¢l Extranjcro:

Fecha dc Incorporacion

NIVEL DE ESTUDIOS

Scgan Acucrdo No.

Observacionces

( ) Pumeringreso ala USAC (

) Rcingreso a la USAC
Ouo:

Nombre del Puesio que Solicita:

Dcpendencia:

Unidad lijecutora:

Obscrvacioncs:

RELACION LABORAL

19
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

NOMBRAMIENTO O CONTRATO
Form. SIS - 03

La Secretaria de la Facultad de Ingenieria, Inga. Marcia Ivonne Véliz Vargas, CERTIFICA que en base al: Punto
Segundo, Inciso 2.12, numeral 15), del Acta No. 09-2009, de sesion celebrada por Junta Directiva el 23 de Marzo de
2009, segun Articulo 7 Inciso d) y articulo 13 del reglamento para personal académico fuera de carrera. Punto
Cuarto, Inciso 4.7, del Acta 23-2009 de sesion celebrada por el CSU el 24 de septiembre de 2008. Y Correccién
seglin Punto Tercero, Inciso 3.1 del Acta No. 12-2009 de sesién celebrada por Junta Directiva el 08 de Mayo de
2009.

ACUERDA: NOMBRAR : ( )  CONTRATAR:( )
Registro de Personal:

A:
Cédula de Vecindad Orden No. Registro No. Extendida en:
Edad: Estado Civil: Nacionalidad: No. Afiliacion de IGSS:
N | Direccion de residencia: Teléfono:
O | Nivel de Estudios: No. De Colegiado:
M | para laborar en:
B | como:
R | con sueldo mensual de:
A | Mas bonificacion mensual de:
M Vigencia:
I | Horario de:
E
N | FORMA DE OBTENER EL PUESTO:
g Ascenso () Concurso Oposicién () Interino ( ) Otro () Especifique:
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS:
Y otras inherentes al puesto que le asigne el jefe inmediato y las establecidas en la legislacion vigente.
Lugar y Fecha:
Nombre:
Cargo:
Firma:
Autoridad Nominadora  (Sello)
Se hace constar en la ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala siendo las del del afio dos mil nueve, en el
lugar que ocupan las instalaciones de la Facultad de Ingenieria que:, toma posesion del puesto indicado y bajo
juramento de fidelidad a la Constitucién de la Republica, promete cumplir con los reglamentos y Disposiciones
ACTA Universitarias, asi como las atribuciones asignadas.
ToMA Jefe del Departamento, Seccién o Dependencia
POSE-
CION
Firma: Nombre:
(Persona Nombrada) Cargo:
OTROS DISPONIBILIDAD
DESCUENTOS
CODIGO Partida P I PRESUPUESTAL
CODIGO Sfﬁ&'gg,_ CODIGO VALOR Q. COLEGIO artida Presupuesta El Agente de Tesoreria o persona
PROFES. Encargada, CERTIFICA: que si existe
TRAMI Plaza Disponibilidad Presupuestal.
TE
SL[J)E)L' 0 0 Clasificacion Fecha: 06/07/2009
No. De horas
Firma:
Nombre: Lic. Francisco Méndez A.
Calificacion de Division de Administracion de
Personal v Visa de Departamento de Auditoria
CALI- |
FICA-
CION S
Firma: (Sello) A | Firma: (Sello)

Copia:

1. Division Administracion de Personal 2. Agente de Tesoreria 3. Interesado 4. Autoridad Nominadora

20



Manual de Normas y Procedimientos
Facultad de Ingenieria

0 OANONY 272 1810%)0d 8P URPY MO ZL

eyoad
nsibay uapJO ON
1L -ugdaNq “PEPUIDIA 9Q 'PAD
(1] 'ON |euUDSIad “Bay BIQUION
— —_—_— 58501 [EIOL
Ouey 4 )
................::Z:Z.T...:........................_‘..........._.Z.v:.........._......I...........v.........4...............4.-1.4.........Z...._,......-......v....:81.#”—02::seaha.MN-OG—BOP
(Koy ugisasod ooy enb |2 Jod oBie) @ adnpul) souepsienun sobied (v
se10H Y 2Q B gle] i\ ‘Rg PEpAgIe B) B2)|0) BUEPSIBAUNEIXT pepqul R0
8p ON OuRJOH Jesoqeq e sejg 1ousbin 9PUOP UOPNISY| B 3P OUO)HAL A UORIUIA 0 et un deq op ON
) 108 300 9 90 SOpRD UES 3D PEPIBAIN
€] B Jouesas eed 'oueoy 3p 0Saxd ok ue /6 A Bsgggﬂ‘g
B} € 2sEYE) 1S 'OYaduasep BLyDaj €] @ 9Nb SOJIUN SOf UOS “OEIIP LUPRENURLCO -Sosea.gwsu,!waomo»zmg:_.ogosdmo N Jouadng ofesuo) 4 190 2864 3p QLD
pELIMPGL zez ey 8 A 9 @p sope] ues ap 1un e ap OeiRY 0p OINIEIST 9P 95 WY ‘BIBWAENS 3p BN UPDMIASUOD B 9P Z1 | MDY (9P OIWGWD U3

SORVLISHIAINNYHLXI A SORMYLISHIAINN SOOUYD 30 YAVHNT NOIOYHYI1030

8&30 enuspusdag
B{I3us00] 3p penoe

90-SIS "uuo4 VIVINILYND 30 SOTHVO NYS 30 AVAISHIAINN

1

2



