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1. Objetivo y Alcance

Facilitar la identificacion de los ingresos y egresos de cada convenio por medio del
software Gestasoft.

Comienza con
2. Responsables

El responsable de la Implementacién adecuada de este instructivo es el Director (a) de la
Oficina de Tesoreria y Pagaduria.

3. Definiciones

3.1 Consulta de Egresos por Rubro
Rol del aplicativo Gestasoft donde se consultan los egresos realizados por cada convenio.

3.2 Recaudos por Rubros
Rol del aplicativo Gestasoft donde se consultan los ingresos recaudados por cada
convenio.

3.3 Vigencia anterior
Casilla que se gestiona para conocer si quedo algun saldo pendiente del afio
inmediatamente anterior (2015) y que fue egresado en la vigencia actual (2016).

3.4 Rubro (Nombre)
Casilla donde se gestiona el NI (Numero Interno asignado por la Oficina de Planeacién)
de cada convenio.

3.5 Vigencia
Casilla donde se gestiona la vigencia o afio a consultar de cada convenio.

3.6 Generador de Reportes
Herramienta que se utiliza para descargar los reportes de egresos de la oficina de
presupuesto.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.

Elaboro Aprobo Validé
Firma Firma Firma
Bryan Fernando Anaya Pérez Yorcley Angarita Rivero Maria Victoria Bautista Bochaga
Fecha [ 26 de octubre de 2016 Fecha [ 26 de octubre de 2016 Fecha [25 de noviembre de 2016
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4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES TIEMPOS | RESPONSABLE | FORMATOS
ACTIVIDAD

CONCILIACION DE CONVENIOS O
CONTRATOS DE LA UNIVERSIDAD
1 DE PAMPLONA, ENTRE OFICINA DE
PAGADURIA Y TESORERIA Y LA
OFICINA DE PRESUPUESTO.

Consulta de Egresos por rubro:

Ingresa A Transacciones En La Pagina Técnico

11 Web  Http://www.unipamplona.edu.co, 2 Minuto o . N/A
L : . Administrativo

Digita sus datos de usuario, contrasefia

y pulsa Ingresar

6 = ) www.unipamplona.edu.co

a8 =
) Q - ﬁ [Ej Facebook- e ' Games-
. - -~ - P :
Inicio Correo M/ Buscar g4 Contact. q. Transacciones

ﬁ‘* UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Aspirantes Universidad Rectoria QOrganismos | Facultades Dependencias = Bibliotes

“alores Alfahéticos ﬁ Usuario | |
A 4 B =& C s D 7 E 7 ;
F & G & H 2z I o J s @ Contrasefia | |
K 4 L ¢ M 7 N o N o4 =
0 o P = Q 7 R 2 § 2 ﬂ n
T s U 4 Vo1 W s X s ﬂ
Y 3 £ &

| Restablecer || Retroceso || Ingresar |
| i, Ha olvidado su Contrasefia ? |
| ¢, Ha olvidado su Usuario ? |
12 Hacer E:Ilc en el icono de Pagaduria y 1 Minuto T_ec;mco_ N/A
Tesoreria IG. Administrativo
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Universidad de

Pamp

lona

| bt Q\ ‘:! l] Holz, Bryan Fernando Anaya Perez, bienvenido(z) a su Campus T1. Uttimo Ingreso 14-03-2016 11:52:03
@ Mis Mensajes astion
9| Memo w "“”, 6 ?g ‘ W'
~ S~ ~— ~ o ~—
Académico Evaluacion Encuesta Pagaduria Facturacion Servicios
@ Mis Fuvor““ Estudiante E?/:f::ézl evaluador y Tesoreria y cartera académicos
No has sgregado ningln . L ,}, [6‘.‘
favorito \-:J & \—"_;‘,
Ver mas Qu Editar . Facturacion y Inscripcion a Pagaduria y
Cartera IG grados Tesoreria IG
e Clima Editar
Clic en la carpeta consultas vy
movimientos hacemos clic en los : Técnico
13 | y 1 Minuto echico. N/A
iconos consultar egresos por rubro Yy Administrativo
recaudos por rubros.
Bienvenido
= || Consultas e Informes
|4 CIOTO RuAmar ue odl1co
@ Consulta de Ingresos Recibidos
(&) Informe e Reca
‘,) Consultar Eqresos por Rubro
(&) Recaudos por Rubro
(?)] Frestamo a Convenio
Bienvenido

Bienvenido al modulo Pagaduria y Tesoreria de a Suite Gestasoft 4.0

Para consultar los egresos por rubro de
cada convenio gestionamos los campos
resaltados en los circulos rojos y por

1.4

Técnico

LMinuto | A 4ministrativo

N/A
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ultimo hacer clic en buscar. Solo se
selecciona el campo vigencia una vez
se halla consultado por completo el afio
en cuestion.

Bienvenido [[SSENEIIIMES Recaudos por. B3

B [ Consultas e Informes <« Consultar Egresos por Rubro
&) Libro Auxiliar de Banco

Consulta de Ingresos

@ Informe de Recaudos Buscar
@& Consultar Egresos por Rubro Banco Sucursal Cuenta Bancaria
(@ Recaudos por Rubro = = =

@ Préstamo a Convenio

FORTALECIMIENTO DE PERSONAL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
» | 2.26.03.02.01.03.03 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA | _

Vigencia Anterior Cédigo Rubro
=N
Cédigo Nombre =
> 2.2.6.03.02.01.03 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N*° 379 ESCUELA
- SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N 379 ESCUELA
»> 2.2.6.03.02.01.03.01 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
EJECUCION B
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N*° 379 ESCUELA
> 226.03.02.01.03.02 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447

Hacer clic en los sub rubros que arrojan
la consulta anterior y luego clic en
15 buscar. Estar pendientes que los sub| 30 minutos
rubros estén relacionados con el NI que
se estéa consultando.

Técnico

Administrativo N/A

Bienvenido ReWEIGIS x Recaudospor...u

B B Constitas & informes « Consultar Egresos por Rubro
(@) Libro Auxiliar de Banco {

Consulta de Ingresos

@ Consultar Egresos por Rubro Banco T e
() Recaudos por Rubro

@) Préstamo a Convenio - = - L =
Vigencia Fecha Inicio Fecha Fin
2013 » ] )
Rubro
Vigencia Anterior Cadigo Rubro Nombre
@® BuscarRubro N @
Cédigo Nombre =
b 22602020103 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N*° 379 ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA
P 226.03.02.01.03.01 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447 |
EJECUCION E

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA

> 1226.03.02.01.03.02 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
FORTALECIMIENTO DE PERSONAL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA

P 226.03.0201.03.03 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447 i
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA | _

Luego hacer clic en generar archivo y por Técnico
1.6 ultimo clic en aceptar, esta accion| 45 minutos | Administrati N/A
generara un archivo en Excel. VO
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FCOEOGM Consultar Eg... X

B [ Consutas e nformes m}\bnendo ConsuttaEgresoRubro.csv ®
(§) Libro Auxiiar de Banca | D

¥ Ha elegido abrir
@ Consulta de Ingresos Recibidos

() Informe de Recaudos - | ConsultaEgresoRubro.csv

(©) Consuttar Egresos por Rubro _— - quees: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Excel Nimero de Redisios | 0L -1 0o L1G
- egistros por P4 imera de Re \sms
(©) Recaudos por Rubro gistros p de: hit/192.162346080 g
(@) Préstamo a Comvenio Nimero hgndo en Banco Cuenta Neto Egreso
(Qué deberia hacer Firefox con este archivo? BANCO POPULAR
ERN I S GIRO SUCURSAL 220720129915 451.086,37
@Ab on | Microsoft Excel (predeterminads) v PAMPLONA
() Guardar archivo 5
Nimerg Concepto
5075 [] Hacer esto autométicamente para estos archivos a partir de ahora. SULTORIA TECNOLOGICA - CIADTI

Total Egreso 453.333,04

Cancelar o Generar Archivo
p T EE——

CONSULTA DE RECAUDOS POR
RUBRO

Procedemos a identificar y descargar los
ingresos de los convenios, hacer clic en Técnico
21 recaudos por ingresos Y dlllgenC|amos Ips 2> Minutos Administrati N/A
campos correspondientes( vigencia, Vo
nombre) , hacer clic en la lupa y por ultimo
clic en buscar

G s Recaudos por.. X P
B [ Consultas ¢ Informes « Recaudos por Rubro
(©) Lioro Auiar de Banco {

@ Consulta de Ingresos Recibidos

() Consuttar Egresos por Rubro Banco Sucursal Cuenta Bancaria
() Recaudos por Rubro
8 Préstamo ap Convenio l - v‘ = E
Vigencia Fecha nicio Fecha Fin
Rubro
Cadigo Rubro Nombre

Procedemos hacer clic en el —
rubro que corresponda al NI que . TeFr?'CO .

. X 20 Minutos | Administrati N/A
se esta consultando y por ultimo Vo
clic en buscar.

2.2
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Bienvenido ConsuharEgmﬂ Recaudos por... X

B [ Consufias e Informes
() Lioro Audizr de Banco
@ Consulta de Ingresos Recibidos
() Informe de Recaudos

4 Recaudos por Rubro

() Consutar Egresos por Rubro Banco Sucursal Cuenta Bancaria
() Recaudos por Rubro
(©) Préstamo a Convenio | V|
Vigencia Fecha Inicio Fecha Fin
4 v i i
Rubro
Cddigo Rubro Hombre
a7
# BuscarRubro 0
Cadigo Hombre
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS " 379 ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
Hacer clic en generar archivo y clic en Técnico
L. . 3 L. .
2.3 aceptar y esta accion nos arrojara un| . Administrati N/A
. 2 Minutos
libro auxiliar en Excel. VO
Bienvenido  ConsultarEg.. [
B [£] Consultas e Informes Abnendo InformelngresoRubroYBanco.csv X
@Libm Auiliar de Banco ( ‘ ] Ha dlgido abi
(©) Consulta de Ingresos Recibidos -
(©) Informe de Recaudos - ] InformelngresoRubroYBanco.csv
(©) Consuttar Eqresos por Rubro atsine il que es: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Excel (89 iRt R
R I I i b
8RecaudosporRubm gistios p de: /1921663400 g
) Préstamo a Convenio < Cuenta
Nimero l (Qué deberia hacer Firefox con este archivo? Banco Bancaria Valor
VICIOS N*
i : . < BANCO POPULAR
A Microsoft Excel (predet d 4
603 ® Abrircon Microsoft Excel (predetemminade) ISTRACION o o papLons 220720122916 | 16000000000
() Guardar archivo T
< BANCO POPULAR
1% [ Hacer esto automticamente para estos archivos a parti de ahora, ikl SUCURSAL PAMPLONA 20201085 | NN
VICIOS N*
< BANCO POPULAR
1455 — ISTRACION SUCURSAL PAMPLONA 220720129915 | 75.000.000,00
‘. Cancelar
= MCOS' ganco popULIR
1457 ISTRACION SUCURSAL PAMPLONA 220720129915 | 127.800.000,00

PUBLICAESAP NI 447

o Generar Archivo ) Descargar POF
m———
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Una vez descargado los ingresos y
egresos correspondiente al NI en
cuestion se procede a organizar esta
informacion en el FPT-22
“« P . o FPT-22
Conciliacion de Convenios”. Se Técnico “ G
45 - . | “Conciliacio
2.4 debe tener en cuenta que las zonas en Minutos Administrati n de
gris son las Unicas que se pueden VO o
- . Convenios
modificar y la zona que encierra el
circulo rojo cuenta con la herramienta
hipervinculo el cual se debera modificar
por cada NI.
! i i
i CONCILIACION DE CONVEN|05 Cadigo FPT22 v i
| I I
| I —
i ”Unauniversfdadmcluyenteycumpmmeridaconelidesurmﬁuinregmf“ Pagina 1ded E
NOMERE [CONVENO: | | |
[ [ P [ 4 ULTINOSIIGTOS ELA CUBNTA ASGMADA: [ VALORPOR L UESECREDELCONVENO: ;
EGRESOS POR VIGENCIA TOTAES BANCO T VAGR
[GRESOS [ANC) H :: m i
a = §
e - IgRESs | aR] §
[GRESOS [ANC) § :: 1 ».\ili §
a = §
e - eS| §
[GRESOS [ANC) § :: ‘ \I §
a INGESCs faf] $
e - eS| §
TOTAL § 0 §
| ! ! I
EJECICION DE ECRESOS POR VIGENCIA ! L A REUPESTO oo
BANCO W CUENTA VIGENCIA-Ai0] | VIGENCA-(Ako] (uio]|  ViGENCIA-[aio) | VIGENOA-Jac) | vieENC-(ain] SMDOTOTAL TETALE Jhio GATOSANCERDS | VALOR | VIRTOTAL | DIFBRENOA
3 § § § -[§ |8 -|§ [EsPes0s EECUON Ao H 8 s B .
§ § § § -Is s 0 JssvEs05 EECU00N A § 8 s |3
B § § § BE s -8 JEoREsOS/EECUCON Mo § 8 s B
§ s 1s s s 13 0 [EAs08 EELUOON Kiio § 1EE |5
] -I§ § § -[§ Y °H |FERESOY/EIECUDON ANO $ -|§ -5 -5
s f f i s s s rmogeeooy [ Laio) s R
GASTOS FINACIEROS ] § § § -[§ -8 °H TOIL | i -$ -3 -1§ -
[ =
= : o — L DAR CLICENCADA A0 PARA OBSERUAR EL LBRO AUXLAR DE CADA IGENCA.
OBSERVACIONES : } B A : }
| PORTRASLADIR. | § I |
1 | | |
| | | |
I I I I
1 | | |
| I | |
il 1 I b
| | | |
1 | | ‘
Elaborado Por: | ! ! Reviszdo Por:
Eryen Femands naya Porez I I | Yorcly Angartd R
Pasante } I I Tesurero ] jééﬂfﬂi
Una vez organizada la informacion -
- . Técnico
correspondiente a los egresos e ingresos del NI 73 - .
2.5 . Administrati N/A
se procede a descargar los reportes de egresos | Minutos Vo

de la oficina de presupuesto.
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Hacer clic en la herramienta generador de 1 Técnico
2.6 reporte . Administrati N/A
Minutos
VO
e —
Do Lu Ma M Ju Wi S=
1 e e
2 3 4 5 & F B i @ @ L EEE3:, p LE,‘A
% 10 11 12 13 14 15 S— S —— 2 ~—
& 17 18 13 20 (21 22 Bases de Datos  Coleccién Digital Mudtile gis Wirtualteca evista
Bl o4 3c o 37 2@ 29 Scopus Electrénicas
=) & o) =
N - j— —
Generador de Tesis Libros Ciencia, Ciudades Generador de PQRSD
reporte Doctorales Ingenieria y educadoras reporte
cBUC [x! icin
R % = e = PRO
S—>r" ' S N j— S
Base de Datos Podcast Bases de Datos Coleccion Digital Base de Datos Revista
ProCQuest Unipamplona ScenceDwrect Aumbientalex Vrtual Pro
® 2 @ S % D
o — p—y g ~ o h——2
Trabajo Social Base de Datos Base de Datos Base de Datos Encyclopedia
SprngerLink OvidEspafiol Generador de Britannica
Reportes

1 Tecnico
2.7 | Hacer clic en reportes . Administrati N/A
Minutos Vo

Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

Reporte
&
Reportes
Opciones
© @
Salir de la Ayuda
aplicacién
5 Técnico
2.8 Hacer clic en generacioén de reporte Minutos Administrati N/A
VO

Bienvenido, BRYAN FERNANDO AMAYA FEREZ

Generador de Reportes

Generacion de
reporte

-
&

Salir de la
aplicacion

Reporte

Opciones
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Hacer clic en la opcién presupuesto y clic en 2 Técnico
2.9 ; . Administrati N/A
continuar Minutos Vo

Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

PAGADURIA Y TESORERIA iv]
PAGADLRL RERIA

< « M ®

L N’ |
Volver Wend Volver Galir de la
Reportes al inicio aplicacién

- . Técnico
210 D|I|genC|amos_ los campos RUBRO, VIGENCIA _ 2 Administrati N/A
luego hacer clic en generar. Minutos Vo

Bienvenido, BRYAN FERMNANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

Generar Reporte

E 3.2 CAUSACION ¥ GIROS FOR CDF W 3.2 g

A 2.2 CAUSACICON ¥ GIROS FOR CDP V 2.2 ot

Titulo

Pardmetros del reporte

Descripoion Valor
2.2.5.02.01.01.06.01
RUBRO <z e _ |
< 2015
VIGENCIA _) |

A Query ;+:!;!

i
< @ W @
Wolver Mend Walver Salir de la

Reportes al inicio aplicacién
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Hacer clic en generar archivo XLS y luego en o
aceptar, esta accion nos genera un archivo reporte 20 Tecnico
2.11 ' Administrati N/A

de egresos en Excel correspondiente al NI | Minutos

VO
consultado.

Bienvenido. BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

~
FECHACDF CDPMUMERO COMCEFPTO VALORCDP ADICION REDUCCIOM REPR_FECHAREGISTRO REPR_MUMERC TIPC _DOCUMENTC

Abriendo Reporte_21_10_2016_8_17_0.xls =
Ha elegido abrir:
Ef| Reporte_21_10_2016_8_17_0.ds

que es: Hoja de cdlcule de Microsoft Excel 97-2003
04-03-2015 1043 de: http://academusoft.unipamplona.edu.co ==

iQue deberia hacer Firefox con este archivo?

Microsoft Excel (predeterminada) e

() Guardar archivo

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

L hr I Cancelr

SERVICIOS PARA EL W

<
Una vez descargada la informaciéon se proceder a
organizarla en FPT-22 “Conciliacion de - FPT-22
S, . Técnico “ e s
Convenios” en recuadro que dice Presupuesto y 45 . . | “Conciliacio
2.12 e, . . . Administrati
la conciliacion se realiza automaticamente, tener | Minutos Vo n de
en cuenta que solo se puede modificar las zonas Convenios”
en gris.
i
CONCILIACION DE CONVEN|0S Cadigo FPT-22 v.00
"Una universidad incluyente y comprometida con elidesarrolie integral" Pagina 1ded
[ I TECHA | 4 LTIMOSPIGITOS DE LA CUENTA ASIGNADA.: I VALOR POR EL QUE SE CRED EL CONVENIO - §
EGRESOS POR VIGENCIA TOTAES INGRESOS POR VIGENCIA BANCD WA VALDR
[EGRESOS flA0) \Gﬁms"w:m‘
IWGRES 05 | ANO}
[EsREsos fiafio) $
|EsREs0S f[4fi0) H
IEGRESOS f|ARD) $ -
|EaRESOS |40, $
|EGRESOS f|ARD) $
e ’ Pégina 3 PgTIeT :
EJECUCION DE EGRESOS POR VIGENCIA C PRESUPESTO :) COMCUACION
N CUENTR. | VIGEMCIA - | _\Mim— VIGENCIA - | VIGENCIA - _Im— | VIGENOU - L GASTOS FINANCIERDS _& VIR, TOTAL DIFERENCIA
e 0 e S P ot ERB FR—
H £ 10 o s B
-5 |5 _ﬁ 5 H
- Ts ] B [ o B s
§ 4|8 H | |5 § |5 B0 H -5 $ H
5 An 5 s s s s AR $ -l 5 $
$T0S FINACIEROS § |8 § 1 BE H s § § § § -
TOTAL § ] § I8 5 § -8 A VIGENCIA,

‘ DAR CLIC EN CADA ANO PARA OBSERVAR EL LIBRO AUXILIAR DE CAD)

s =

Eaborada P ReiaadoPor

Bryan Femandh Anzya Perez orcley Angatd Riers
P Tosoreo o] Phir ()
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3 ELABORACION DE CERTIFICACION
FPT-22
. L, Conciliacion
Con la informacion resultante del FPT-22 L.
S - Técnico de
Conciliacion de Convenios se procede a 15 O . .
3.1 o . . o . Administrati | Convenios
certificar el saldo del convenio utilizando el disefio | Minutos Vo
FGT-14 Carta.
FGT-14
Carta.
»
VA20CE00-198
LA DIRECTORA DE LA OFICIHA DE PAGADURIA Y TESORERIA
DE LA UHIVERSIDAD DE PAMPLOHA
HACE CONSTAR:
Que, el saldo existent: en Bancos a 30 de zeptiembre de 20156 en la cuenta del
Banco Bogotd 452202820 del CONTRATO INTERADMIMISTRATIVD M° 143 COMISION
HACIONAL DEL SERWICIO CIVIL CNSC NI 483, Es de: TREINTR Y SIETE MILLOMES
HOVECIEMTOS OCHEMWTA % UMW MIL QUINIENTOS SETEMTA ¥ DOS PESOS M/CTE
% 37.981.572,00)
Se expide en Pamplona a los 03 dias del mes de Octubre de 20416, con desting a la
Oficing de Presupuesto y Contabilidad.
YORCLEY AMGARITA RIWERD
Directora Of. Pagaduria v Tesoreria
Fropesd | Feisd (i i OhiMEs v
4, ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
Archiva los documentos generados por la| Frecue : .
. -, . . Funcionario
4.1 ejecucion del presente instructivo acorde a lo| ntemen . N/A
. asignado
establecido en las TRD te

5. Documentos de Referencia:

e NTC ISO 9000:2000 Sistema de Gestibn de la Calidad. Fundamentos vy
Vocabulario.

e NTC GP 500:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

¢ Modelo Estandar de control Interno MECI: 2014
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6. Historial de Modificaciones
Version Naturaleza del Fecha de
Cambio Validacion
7. Anexos

“No Aplica”




