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1. Objetivo.

Realizar las conciliaciones bancarias comparando las partidas del extracto bancario con el
registro contable del Libro de Bancos, identificando las diferencias por concepto de
transferencias electrénicas, Cheques pendientes de cobro, notas débito, notas crédito entre
otros a efectos de llegar a saldos iguales cumpliendo con las normas contables y legales.

2. Alcance.

La conciliaciéon debe desarrollarse por parte del area contable e inicia con la verificacion de
saldos de extracto bancario y el registro de los auxiliares de bancos con el fin de determinar
las diferencias y finaliza con el informe de conciliacion remitido al area de tesoreria, sobre las
partidas objeto de conciliacion para su verificaciéon y archivo.

3. Definiciones.

CUENTA BANCARIA: La cuenta bancaria es un depdsito de dinero que usa la gente para dar
soporte a las operaciones bancarias que hacemos dia a dia como transferencias, pagos,
retiradas en cajeros automaticos, etc.

CONCILIACION BANCARIA: Comparacion entre los datos informados o reportados por las
Instituciones Bancarias de una cuenta corriente o de ahorros con los registros contables
incluyendo la explicacion, de diferencias y ajustes si los hubiere.

EXTRACTO BANCARIO: Documento emitido por las entidades financieras, el cual brinda
informacién acerca de las operaciones y movimiento de las cuentas, reflejando los gastos e
ingresos de dinero a la cuenta en un periodo determinado.

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS: Registra cada uno de los movimientos hechos en una cuenta
bancaria, como son el giro de cheques, consignaciones, transferencias, notas débito, notas
crédito y anulaciéon de cheques.

4. Desarrollo del documento:

4.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

No deben existir partidas conciliatorias con una antigliedad mayor a (2) dos meses. La oficina
de Tesoreria adelantara las gestiones necesarias ante los bancos y entidades financieras
tendientes a la aclaracion de partidas sin soporte y solicitud de devolucion de valores
erradamente descontados de las cuentas del Departamento de Narifo.

Todo crédito o débito efectuado por el banco en las cuentas bancarias de la entidad, debera
estar justificado y soportado, y no se permitiran cruces por parte de la entidad bancaria sin la
respectiva autorizacion por parte del tesorero del departamento.

Las partidas conciliatorias deben ser depuradas permanentemente para que la informacion
contable sea util, oportuna y confiable.
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Para iniciar el proceso de conciliacién se debe generar el cierre del respectivo mes contable.
4.1.1 Normatividad

- Ordenanza 028 de 2010, Estatuto Tributario Departamental de Narifio, URL:
https://sitio.narino.gov.co/wp-content/uploads/2022/05/ordenanza-028-21-12-2010.pdf

Resolucion Contaduria General de la Nacion 628 del 2015; “Por la cual se incorpora en el
Régimen de Contabilidad Publica, el referente tedrico y metodolégico de la regulacion
contable publica, el cual define el alcance del Régimen de Contabilidad Publica y sirve de
base para desarrollar este instrumento de normalizacién y regulacion, en el contexto de la
convergencia hacia estandares internacionales de informacion financiera diciembre 2 de
2015 https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36444/Res_628.pdf/4bdc18c2-
bfcc-022d-750e-2519582f7b04

Resolucion Contaduria General de la Nacion 533 del 2015; “Por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a Entidades de gobierno y
se dictan otras disposiciones octubre 8 de 2015,
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36444/Res %2B533.pdf/b513cc87-7726-
04ab-02e4-8691544220c6?t=1558381851097

Resoluciéon Contaduria General de la Nacién 620 del 2015; “Por la cual se incorpora el
Catalogo General de Cuentas al Marco Normativo para Entidades de Gobierno noviembre
26 de 2015".
https://www.contaduria.gov.co/documents/20127/36444/Res %252B620.pdf/811738c6-
9709-4bcf-f281-9930b26feb92?t=1558381850382

Resolucion Contaduria General de la Nacion 192 del 2016; “Por la cual se incorpora, en la
estructura del Régimen de Contabilidad Publica, el elemento Procedimientos Transversales
mayo 5 de 2015”.
https://www.cancilleria.gov.co/sites/default/files/Normograma/docs/resolucion _contaduria 0
192 2016.htm

Resoluciéon Contaduria General de la Nacién 525 del 2016; “Por la cual se incorpora al
Régimen de Contabilidad Publica, la norma del proceso contable y el sistema documental
contable septiembre 13 de 2016”. https://www.mincit.gov.co/ministerio/normograma-
sig/procesos-de-apoyo/gestion-de-recursos-financieros/resoluciones/resolucion-525-de-

2016.aspx
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4.2 Descripcion de Actividades

1. [ Realizar el registro de las operaciones bancarias.

Fuente Recepto
. Respon .
de Entrada Descripcion Salida rde
sable L
entrada salida
Depende . .
ncias GN Registrar las operaciones
) operacio bancarias diarias de ingresos y | Profesio
- egresos las  operaciones | nal de | Causa ,
Contabilid | nes 9 y P : Tesoreri
. mensuales como el gravamen a los | apoyo ciones
ad bancaria o . . , o a
s movimientos financieros, | Tesoreri | diarias.
comisiones, otros gastos | a
Terceros .
bancarios, etc..

2. [J Descargar, consolidar y enviar los extractos de los portales empresariales
bancarios a los profesionales responsables de la conciliaciéon.

GESTION FINANCIERA

SECRETARIA DE HACIENDA

Fuente Recept
L Respon :
de Entrada Descripcién Salida or de
sable .
entrada salida
Ingresar a los portales
empresariales bancarios y
descargar una copia de los
extractos en Excel o PDF cuando se
encuentren disponibles; y se
consolidan con los estratos que
ingresan al correo.
Una vez descargados se adjuntan y
se envian los extractos bancarios a Extracto
Portal los responsables de realizar la Profesi s
BO ales Extracto | conciliacion de las diferentes rcl) es:jo bancario
ancarios | cuentas asignadas. na €ls Tesoreri
. bancario apoyo descarg | a
Entidades Tesoreri
. s ados vy
bancarias a ;
enviado
man S
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3. [ Recepcionar y revisar los extractos bancarios.

Fuente Entrad Respon Recepto
de a Descripcion sable Salida r de
entrada salida
Recibir de parte del profesional
encargado los extractos bancarios
de las cuentas del Departamento de Extract
Narifio, de lo cual queda el registro Profesio | os
Profesion | Extract | de recibido en | ol de | bancari
al de | os el correo institucional de cada Tesoreri
. . . apoyo 0s
apoyo bancari | funcionario. Tesoreri | recepci a
Tesoreria | os
. . L . a onado
Revisar la informacién y el tipo de s
cuenta para iniciar a descargar y
revisar los libros auxiliares de las
cuentas de bancos.

4. [ Descargar los libros auxiliares de las cuentas de bancos del sistema contable

SYSMAN.
Fuente Respon Recep
de Entrada Descripcion P Salida | tor de
sable .
entrada salida
Descarga libros auxiliares: Ingresar al Libros
sistema SYSMAN, descargar vy auxiliare
Extracto | guardar en el archivo el libro auxiliar s
Profesion | s de bancos de cada una de las . descarg
. . . Profesio
al de | bancario | cuentas bancarias con el fin de nal  de ados
apoyo s realizar la verificacion de los débitos y ADOVO Tesore
Tesoreria créditos que se generaron durante el poyo Soporte | ria
. Tesoreri
Libros mes. a de la
SYSMAN | auxiliare conciliac
s Ruta SYSMAN: Médulo de tesoreria, ion
Informes, auxiliares, ingresar la archivad
informacion: 0s  por
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- Fecha inicial y final. entidad
- Cuenta inicial y final. y por
- Agrupada por cada auxiliar. cuenta.
- Filtrar por tercero.

§ sysman

- Descargar formato Excel: cuando
son muchos los registros.

- Descargar formato en PDF: cuando
SON pocos registros

poga

013002
0100080
= 019000004
= 019000700
= 015000616

e

PROCHA) 00037300
TRASLADO 450071865+

preRs o AR

FrACEROS —

o Reporte| 5901

[ renomm0

Los documentos de soporte de la
conciliacion se archivan por entidad y
por cuenta.

5. ¢Son conciliaciones con pocos registros?
S| (Continuar con actividad 6)
NO (Continuar con actividad 7)
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6. [ Realizar Ia comparacion, verificacion y analisis de forma manual de las cifras de
los Extractos bancarios y Libros auxiliares de bancos.

Fuente
de
entrada

Entra
da

Descripcion

Resp
onsa
ble

Salida

Recepto
rde
salida

Profesion
al de
apoyo
Tesoreria

Extrac
tos
banca
rios

Libros
auxilia
res

Realizar la comparacion del saldo del
libro auxiliar contra el saldo del
extracto asi:

- Comparar las transferencias
electronicas y los cheques girados por
la entidad, segun auxiliar de
contabilidad, contra los efectivamente
pagados por el banco segun el
extracto bancario.

- Revisar las notas débito y crédito
registradas en el extracto bancario
y el libro auxiliar de bancos para
determinar partidas conciliatorias.

- Verificar los movimientos por
consignaciones, abonos electrénicos vy
otros ingresos que percibe La
Gobernacion de Narifio a través de sus
cuentas bancarias.

— B

- Si los valores no se encuentran en los
extractos actuales, se debe dirigir a las
conciliaciones anteriores para validar
conciliaciones pendientes por verificar.

Nota: Para iniciar el proceso de
conciliacion se debe generar el cierre del

respectivo mes contable.

Profe
sional
de
apoyo
Tesor
eria

Resulta
dos de
la
compar
acion:
Saldos
iguales

Diferen
cias

Tesoreri
a
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7. [J Realizar Ia comparacion y verificacion mediante el cruce de valores en Excel o el
sistema de conciliacion de los Extractos bancarios y Libros auxiliares de bancos.

Fuente
de
entrada

Entrad
a

Descripcion

Recept
Salida or de
salida

Respon
sable

Extract
os
Profesion | bancar
al de | ios
apoyo
Tesoreria | Libros
auxiliar
es

Una vez se tengan los archivos en
Excel de los extractos bancarios (2
archivos uno con terceros y el otro con
la informacion general) y Libros
auxiliares de bancos se realiza la
comparacion automatica de los saldos
del libro auxiliar y el saldo del extracto
a través de una plantilla formulada en
Excel o el sistema de conciliacion
teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

- Comparar las transferencias
electronicas y los cheques girados por
la entidad, segun auxiliar de
contabilidad, contra los efectivamente
pagados por el banco segun el extracto
bancario.

- Revisar las notas débito y crédito
registrados en el extracto bancario y el
libro auxiliar de bancos para
determinar partidas conciliatorias.

- Verificar  los movimientos  por
consignaciones, abonos electrénicos y
otros ingresos que percibe La
Gobernacion de Narifio a través de sus
cuentas bancarias.

Si se hace a través de la plantilla en
Excel, se realiza la comparacion de las
bases de datos, validando que los
datos coincidan en valor, coincidan con
en el nombre del tercero y el estado de
revisado, una vez se revise esta
informacién se genera el archivo el cual
debe conservar la estructura del
archivo de la plantilla, con su respectiva
depuracion y marcacion de la casilla
pagado Sl, el cual se carga al Sysman
para realizar la conciliacion automatica.

Resulta
dos de
Profesio | la

nal de | compar
apoyo acion:
Tesoreri | Saldos

a iguales,
Diferenc
ias

Tesoreri
a
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- Si los valores no se encuentran en los

Valor Débito Valor Crédto_Pagac Tpo climero Com Cone Descrpeién Tercaro  Tpehimpreso  Eniregado  Sin

1099000 TRA 2022000728 71 TRASLADOSBO0103523 No o o
0 EGR 2022004697 | PAGOPARTI0617S2693 i No o
1689256616 OSi TRA 20220003337 TRASLADO [B00103923 No No o
12787.164 S TRA 2022000333 00103923 No No o
0 75311435 EGR2022004707 23 ntaface NOYBOO103923 No No o

0 472634700 EGR022004708 15 PLANILLA SEB00103923 No o o

0 8ws0mS  EGR A PAGO123/M085284383 i o o

0 7248400Si EGR20200472171 PAGO12Y 26599514 s o o

0 3706000 EGR 2022004722 1 exa cer 974370 si No o

0 3sz200 EGR 723 "1 xa cor BTE51618 s No o

0 1200000Si EGR 2022004724 1 PAGO 4 DE Z74a71%5 s No o

0 362000Si EGR202004725 1 PAGO 1231 s No o

0 2400000Si EGR02004726 1  PAGO FINALTS8165 11 s No o

0 3706000Si EGR022004727 1  PAGO 12327266425 No Ho o

0 2763000Si EGR202004728 71 Pago’dedCiOsEITBE S o o

0 36120008 EGR202004729 1 PAGOSDE 085309306 S No o

0 1806000  EGR 20220 PAGO 1 DE 7069975 si No o

0 375000Si EGRZ022004731 1 Pago 123471 s No o

0 273000Si EGR2020072 1 PAGOSDEAGEINTIN S No o

0 3664000Si EGR202004733 1 PAGO 123 /B7572% No No o

0 3705000Si EGR0220047 1 siansxace s No o

0 362000Si EGR20200735 1 PAGO 1237085026648 S o o

0 3612000Si EGRZ02004736 1 Pago’de8CTOBE2619 S No o

0 3612000Si EGR022004737 1 PAGO 5 DE (5206870 s No o

0 BEITO0DSI EGRZ022004738 1 PAGO1Y 200264161 si No o
09217125435 S EGR 2022004739 | ANTICIPO 50500089100 s No o
076560205715 S EGR 2022004740 | PAGO CONTBS1200373 s No o

0 40000DSi EGR 202200474171  PAGO 5 DE fG7069155 s No o

0 3B0O0Si EGRD020074271 P s No o

0 005 EGR2Z00NE T PACOSTATGETIETS S o o

Si el cruce de informacion se realiza a
través del sistema de conciliacion, se
ingresa al menu principal, se
selecciona la opcion de conciliacion
bancaria y se ingresa la informacién a
validar: Fecha inicial fecha final,
cuenta, tipo de comprobante, Numero
de comprobante, nombre del tercer, se
le da la opcién de buscar y se carga el
archivo de Libros auxiliares y extractos
bancarios, una vez cargada la
informacion se realiza la comparacién y
se descarga el archivo de la plantilla
con la estructura en Excel, el cual se
carga al Sysman para realizar la
conciliacion automatica.

GFILES s oA @

Conciliacion bancaria

extractos actuales, se debe dirigir a las
conciliaciones anteriores para validar
conciliaciones pendientes por verificar.
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Nota: Para iniciar el proceso de
conciliacion se debe generar el cierre
del respectivo mes contable.
8. ¢ Se identificaron diferencias en los registros?

NO (Continuar con actividad 9)
Sl (Continuar con actividad 10)

9. [J Realizar y descargar la conciliacion bancaria en el sistema SYSMAN.

Fuente
de
entrada

Entrad
a

Respon

sable Salida

Descripcidn

Receptor
de salida

Profesion
al de
apoyo
Tesoreria

Result
ados

de la
compa
racion:
Saldos
iguales

Elaborar la conciliacion bancaria en
formato adoptado por la Entidad, vy
registrar los valores relacionados
con: a) cheques o pagos de
reembolsos de caja menor
pendientes de cobro (numero, fecha,
beneficiario y monto), b) valores
correspondientes al gravamen sobre
movimientos financieros registrados
en el extracto y no en libros, y c)
notas débito y crédito y demas
partidas conciliatorias que no se
hayan podido definir al momento de la
conciliacion, firmar por parte del
funcionario que la elaboré.

Concilia
cién
Bancari

Profesio
nal de
apoyo
. | a

Tesoreri

) o ) generad
Si es una conciliaciéon corta se realiza | @ a
la conciliacion en la siguiente ruta del
SYSMAN: Modulo de Tesoreria,
movimientos, conciliacion bancaria,
ingresar el periodo a conciliar,
ingresar y buscar el numero de
documento de documento a conciliar

SR p——— I

: i

L
4

O
3

Tesoreria
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Si es una conciliacion larga se realiza
la conciliacion en la siguiente ruta del
SYSMAN: Médulo de Tesoreria,
movimientos, conciliaciéon por archivo
Excel y comprobante: ingresar la
fecha a conciliar, cuenta a conciliar, la
letra de la columna de Excel donde se
encuentra el tipo de comprobante,
comprobante, consecutivo, valor de
ingreso, valor de egreso, fecha, error,
fila inicio de informacion, fila fin de la
informacion, y una vez ingresada la
informacion se selecciona la planilla
en Excel y se realiza el cargue para
hacer la conciliaciéon automatica.

) =

Descargar en PDF la conciliacion
bancaria realizada.
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10.DRegistrar las partidas pendientes por conciliar.

Fuente Recepto
L Respon .
de Entrada Descripcion Salida r de
sable .
entrada salida
Si existen diferencias en los | Profesio
registros se ingresan en el | nal de
sistema SYSMAN como partidas | apoyo de
pendientes por conciliar. la oficina
, 19 | partida
SYSMAN: Modulo de Tesoreria, | Tesoreri pendie
Profesion Diferencias | MoVvimientos, conciliacién | a nte por
al de | o, los | bancaria, ingresar el periodo a concili | tesoreria
apoyo |\ -lores conciliar, ingresar y buscar el ar
Tesoreria nimero de documento de realiza
documento a conciliar. da
& e | 9 e | i —— —pp—
o & @ =] »
as |-

11.JRealizar Ia gestion con las entidades financieras para solicitar informacién de
partidas pendientes por conciliar y diferencias de valores.

Fuente Respons Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
able .
entrada salida
Si existen partidas pendientes | Profesion
Profesion | Diferencias; por conciliar Y dlferengle}s de | al de Entidade
. valores se realiza la solicitud a | apoyo de -
al de | partidas ; ) . . Solicitu | s
. las entidades financieras la | la oficina .
apoyo pendientes - . des Bancaria
, o aclaracioén de partidas | de
Tesoreria | por conciliar . . . S
conciliatorias. Tesoreri
a
12. iLas entidades bancarias envian informacion con la aclaracion
correspondiente?
NO (Continuar con actividad 11)
Sl (Continuar con actividad 13)
PROCESO ASOCIADO: DEPENDENCIA ASOCIADA:
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13.JRevisar y registrar las partidas pendientes de afectar el libro
auxiliar de bancos con la informacidén respectiva.
Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcién P Salida r de
sable .
entrada salida
Una vez recepcionada la | Profesio | Concili
informacion se procede a | nal de | acién
Entidades Informac!on reV|sgryreg|strar las partl_das apoy_o_de de _ Tesoreri
B . de partidas | pendientes de afectar el libro | la oficina | partida
ancarias : e a
pendientes auxiliar de bancos con la | de S
informacioén respectiva. Tesoreri | pendie
a ntes
14.] Aprobar, verificar y firmar conciliacion realizada.
Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
sable .
entrada salida
Profesion | Conciliaci Profesio | Conciliac
al de | 6n Revisar, validar y firmar la| nalde | idn T .
. o . ~ . esoreri
apoyo Bancaria | conciliacion bancaria en senal apoyo Bancaria a
Tesoreria | generada | de aprobacion. Tesoreri | aprobad
a a

15.] Compartir y archivar los documentos y registros de la conciliacién bancaria

realizada a través de DRIVE.
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Fuente Recepto
Entrad Ay Respon :
de Descripcion Salida rde
a sable .
entrada salida
Una vez generada la conciliacién
se debe enviar y compartir
documentos y registros de la
conciliacion bancaria realizada a e
! Conciliacién
través de DRIVE con el grupo de bancaria
Concilia | conciliaciéon y la Tesorera, con la . ’
. L . . . Profesio | Extractos
Profesion | cidn adecuada identificacion. !
. nal de | bancarios y ,
al de | Bancari . Tesoreri
. S ._ | apoyo Libros
apoyo a Archivar la conciliacién bancaria , o a
. . Tesoreri | auxiliares
Tesoreria | aprobad | en la carpeta junto con los .
X . a por entidad
a Extractos bancarios y Libros or
auxiliares por entidad y por y P
cuenta.
cuenta.
Nota: el cargue e ingreso al Drive
se realice trimestralmente.
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16.] Realizar el reporte al SIA de las conciliaciones bancarias.

Fuente Respon Recepto
de Entrada Descripcion P Salida rde
sable .
entrada salida
Archivo
de
Profesion _(;oncmac Cargar el reporte al portal del Profesio
ion L nal de | Reporte al
al de . SIA de las conciliaciones
bancaria . N apoyo SIA SIA
apoyo bancarias del ANO. .
T .| por Tesoreri | generado.
esoreria :
entidad y a
por
cuenta.
17.OFin
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5. Diagrama de Flujo

PROFESIONAL DE APOYO TESORERIA

Realizar el registro
de |as operaciones
bancarias.

Inicio

Descargar, consolidar y erwiar
los extractos de los portales
empresariales bancarios a los
profesionales responsables de
la condiliacion.
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PROFESIONAL DE APOYO TESORERIA

Descargar los libros
auwxiliares de las cuentas
de bancos del sistema
contable SYSMAM.

Recepcionar y revisar
los extractos
bancarios.

i5on
conciliaciones con
pocos registros? Si

PROFESIONAL DE APOYO TESORERIA
’

Realizar la comparacion,

verificacion y analisis de
forma manual de las cifras
de los Extractos bancarios ¥

Libros auliares de bancos.
bancos.

Realizar la comparaciony
verificacion mediante el cruce de
valores en Excel o el sistema de

conciliacion de los Extractos
bancarios y Libros auxiliares de

]

t5e identificaron V. {
diferencias en los €

S —

registros? N
e sl

Registrar las
partidas pendientes

por conciliar.

Realizar la gestién con las
entidades financieras para
solicitar informacién de partidas
pendientes por conciliar y
diferencias de valores.

¢ ;Las entidades bancarias

i . emvianinformacdion con
|a aclaracion

correspondiente?

Revisar y registrar fas
partidas pendientes de
afectar el libro
auniliar de bancos con la
informacién respectiva.

Realizar y descargar la

el sistema SYSMAM.

Aprobar, verificar y
firmar conciliacion
realizada.

conciliacion bancaria en

Compartir y archivar los
documentos y registros de
Ia conciliacidn bancaria
realizada a través de DRIVE.

Realizar €l reporte al SIA
de las conciliaciones
bancarias.
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6. Documentos y registros relacionados.
N/A

7. Anexos.
N/A

8. Control de cambios.

<. Fecha de Descripcion del
Version version cambio Responsable
01 16/09/2022 | Creacion del Documento Jose Melduvio
Delgado

9. Responsable.

El responsable de este documento es la Tesorera, quien debe verificar, y si es requerido
actualizarlo, cuando sea necesario.

10. Revisién, validacion y aprobacion.

Revision: Aprobacion: Verificacion:

Nombre: Maria Fernanda Nombre: Viviana Solarte Nombre: Nixon Ortega Bravo

de la Rosa Sarmiento Solarte
Cargo: Tesorera General Cargo: Secretaria de Cargo: Profesional
go- Hacienda Universitario 219 grado 04
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