PROCEDIMIENTOS: DIRECCION FINANCIERA

Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones
GUATEL

Procadirnicnto:

Pofticas Fresupuesianas

No de pasos: 12

Hoja: 1 de 2
Direcddn Financisra
Area o Departamento Puestn Pasa Mo Actividad
Direcsiin Financera Directar i |En cosrdinacitn con Garsnces, renisan las politicas y dafinen
Ip-nn:'adens para & formuackin del presupuesta @a la Emprasa
Z Carmoos reunian can Jefe de Presupussto
[irec. FinancieraDepte. Prosupuesin |DirectorfJefe k! Analizan y definen ias normas, 126708 finsnciarcs v metodalogias
fdel Capartamenin de Presupliesio
o Emian dacumentd al Garmets, pressma 2 Junta DiracEva
Jurta Directiva Miambros 5 Analzan v pmited .
5.1 & hay madificacione, exlienden ardan y ragress & pass
£ Erwian & Diraccion Financiera
IDiireccidn Finenciera |Dire|:t=r 7 Armorizs con les poliicas, normas, B2chos presupussianos &N U Casd,
Eoreiblarics, metodologias a reabir del Depic. De Frasupueshs para la
Jermuiscion dol presupuesto dol afo R
G | Cinafa programa de difusin y a2esori @ respensables de las unidades
adminkstratives, scefca del srpcmdimianio v mefadologia a empisar
B Entrega ongnal a Ssisinnte
Agistents 10 Rerpoduce copis por unidad, archiva el ongnal
. 11 Entraga capias a Director Financarnm
Diractar 13 |Raalzs ol programa de difvssn, Erirega documenta a cada unidad




Empresa
Telecomunicaciones
GUATEL

Guatemalteca

| Procedimiento:

de | Pallticas Presupuesiarias

No de pasos: 12

Haoja: 2 da 2

| Direccién Financiera

Diraciar Financiars

Cirectar Financiarm ¥ Jefe da

Junia Directva

Asistente de Deeccidn Financiera

Presupussto
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Empresa Guatemalteca Procedimiento: No de pasos: 7

de Telecomunicaciones Canlrol kagal del prasupussty

{GUATEL Hoja: 1 de 2

ElirE:m:iﬁn Finenciera

Area o Departamento [Puesio Paso Mo Actividad

Direccitn Finanslera Carectar i Prepara propuesta de srierics de cantrol l2gal para of slerdcio

presupuesians, con bess al Acvards Cubemsatiees

2 Entraga a Gerante General

Geransa Genecal | Revisa v aprusba criterios da contral lzgel pars el B|aTEED presupuestaio
i Envia a Jafe de Presupussin

De=partaments de Fresupuests A 5 [Fevisa o ingresa al Presuslesio ¥ registra fos criterios en SICOBM Wab
L |R=produce &l reports y srehiva una copa
i IEn-.u'a i Departaments borico & que coresponds fa falta,




Guatamalteca
Telecomunicaciones

Direccitn Financiera

Frocedimienta:
Control legal del presupuesio

| Mo de pasos: 7

| Hoja: 2de 2

Cirecior Financiarn

Geranie

| Jafe da Présupuasio
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Direccidn FiNaneja g

___‘_‘—n—._

Departaments g, Facturazion

—

Departamants de ingrearasiar

—

Departamentn dy Facturaciin

Procedimisnte: Mo de pasos: &
Facturasdn emitids POr operadores
da mterconexicn Hoja: 1 de 2
Pussio Faso g Actividad
Direstar 1 Soflcita gesticn 5 Efecutivn
2 Trealada al Departamanta de Fachararidn
Aimalar 3 Ragktra infarmacsin de fae diferantes aperadores =n Oty Comants
4 Treslada al Departsnenio do InEerooneaic
Ejeculive de cusnta 5 Reviza informackin de cobro que reailzan kxs cperadoras
<] Ordaeres v anfrega g Diepartamarito de Facturacitin
Jafe E) Fealza of rdmis con g Sparacares para al cobro-pagg o I
! Traslada nformacian al Cepariamenty de Loratildad para sy MEpisis
] Arehiva copia de nformacisn

—




Empresa

GUATEL

Guatemalteca
Telecomunicaciones

| Procedimiento:
de | Facturacian emitida
IrMferconexidn

por operadores

' Mo de pasos: §

I Hoja: 2 de 2
|

I_Fa cturacion

Disector Finangerp

HAuxlliar de Facturacidn

Ejecubiva de Cuenta

Jefe de Facturacion
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Empresa Guatemalteca
de Telecomunicaciones
GUATEL

|Facturacdn

Procedimiento:

intarcenexién para cobve

Procedmisnto de Fachracian

No de pasos: 3

Haoja: 1 de 2

Area o Departamento Puesto Pasy No Actividad
lnmartamerﬂn da Infarmasca e fim 1 Frocesa la fashracion de Int=rcanesidn
| b Ermvin a Intarconesxiin
ll:l::nsrtarnan!-: de Intarsenexisn |Ejecutivo de cuenta 3 Rewviss v valda = procasa
4 Traslsda al Depatamenta de Facturacion
|Pepartaments de Facturecitn L5 Ly ] fimprime |ea faturas OF o loe dferentea aperadores
g |Ervla las fchoras a los difaremes Operadores para cobiro
T Traslada infermacian dal tatal Facturads & Ciepartameanio de Cortabdicad |
Deparmments de Contabifdad | Ausdiar i |Regisira k3 inforrmacian
B Archiva copia de Infeemacisn




Empresa Guatemalteca

| Procedimiento: Mo de pasos: 9
de | Procedimiento Facturacion Interconsxion para

Telecomunicaciones cobro I Hoja: 2de 2
GUATEL |

Facturacicn

Jafe de lnformatica | Ejzcutvo de Cuents Auxilzr de Facturacidn fAuxdliar da Conisbilidad

—
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Empresa Guatemalisca

de Telecomunieaciones

Procedmmiento:

Facturacion de Clierb=s

Ma de pasas: T

GUATEL Hoja: 1 de 2
Fachraciin
Area o Departamanta Puesto Faso Mo Actividad
Departarnento do nfermatca Jofe 1 Pracass la factraciin de Cliantes .
£ [Traslade & Depla. Ow Factoradin, Dires. Financisra v Buditarm
Intarna para @& vaidacion de las faciuras
3 Imanma e factiires
1 Envia & suxlisras de cobra
Departamerto do Facturackin  Lausdisr 5 Clasifican v debian faciuras
g =rwin fachres a clisnt=s por madio del cosrea y repartidores
7 Traslada inforrnackin dal tobel Bacturado al Depsa, DF Contabibcad para s ragisto




Procedimienta!

Mo de pﬂ"s.ﬂs:_i-'
Hoja: 2 de 2

i Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones Facturacion de Clientes
| GUATEL
| Facturadion
Jefe de Informatica Auxiliar de Facturacidn
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Empress Guatemalteca

IF rocedimiento;

Mo de pasos: 7

de Telecomunicacionas Aplicacion pagos-bances
GUATEL Hoja: 1 de 2
Créditas v Cobrars
Area o Departamento Puesto Paso No Aetividad
Depta, d= Crédites ¢ Cobranzas  Audiar 1 Recibe la docurnentacitn emiada por & banco
KA Cheguaa & ngrasa 9 documantacsan
; 3 Trasliads informacion & Jefe de Depariamento
nie 4 Cancdia can al estado da Cuerta del BANKso 108 pagos recibidos
[ Aplica los pages an el Shlairs pera o rebaja de ealdog &n I'flu-‘ﬂ_-'-l Correrta
- B lrasleda ba mformacion al aunalar
oy el 7 LArchiva por dia, mas y banco




| Procedimiento: No de pasos: 7 ]
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones | Aplicacion pagos Bancos Hoja: 2 de 2
GUATEL
‘ Creditos v Cobranzas
Auxiliar de Craditos y Cobranzas | Jefe de Créditos y Cobranzas
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Empresa Guatemaltecs
de Telscomunicaciones

GLATEL

Crédios v Cobranzas

Procedimisnto:

Maniiores de abanadas

Mo da pasos! 5]

Hoja: 1 da 2

Area o Departamsnto

|Puesto

Prac Mo

Betividad

Deplo. de Craditas y CobTanzas

Jafa

Asigna & 50% de GUATEL 2000 3 cada fadlar de cobrasy los

[oarEniss de pEgGD Con mora

IEr.'.'. BE .ﬁ.u:-:l_i_:|r d& Cabras

Baxiiar

LA

1.1

Proceds & lamar 8l abonade para wformar eaore U Ealda aciual

5i al abonoda efechls page del mes afrasado, recibe por faxla constancia

Traglads @ Jefe de Degartamants, réviea y archiva

Si no ha reslzeda page v %ere @ mes=s de morgsidad 58 procedes

a rasladar la arden de blegueo

Tra=isda a Jefa de Deparamenic

Jefe

Agatada la via de cobra adminsiratyo con § meses de moresxdsd

|proceds 2 treszladar [a informacion @ Asesoria Juridca




Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones

GUATEL
Créditos y Cobranzas

Procedimiento: | No de pasos: 6
Monitoreo de abonados Hoja: 2 de 2

|

| Jefe de Créditos y Cobranzas

Auxiliar de Créditos y Cobranzas
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Empresa Guatemaltaca

da Telecomunicaciones

Procedimisnia:

Comvenics de pago

GUATEL
| Créditos v Cobranzas
Arsa o Departamento Puesto
Credtos y Cobranzas Aurdliar
(LD |a reabfacicn del corwanic
|
b fmi'-lrillﬁ\i par numearo belefinice
L e page, s autorizaciin y un pagars
] Imuynwmncmmhr
_'*\ 1 __Jlr.!IrIEI'ItE &l canvenio
s - r Ilﬁl"h.:: autonza v firma 2l carvenio
4 i r..|I_!!|-"-_-:-,|"ghﬂn.'q:- sagin liaro da Actas da comvenla
£ Ji
Auiiar _:{“‘ . '_II.!"';:::::E ; -
B ,.,_u;‘“’ o @ cliante v 58 queda con LN& copia
] i ﬂ;j;?:—rlamcn[u de Cantabligad
Dapartaments de Contabdidad | A redfear =
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B 10
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Empresa Guatamaltess

de Telecomunicaciones

Procedimismio:

Corvenios de paga

Ir'iudc pasos: 12

GUATEL |Hoja: 1 da 2
Crédites v Cobranzas
Area o Departamento Puesto Fasa Mo Aetividad
Craditcs ¥ Cobranzas Bpxiiar 1 Llama al clants moroso
2 linfarma de 1a papeleria a Tasr para la reslizacién del convenis
K| Iﬁe'm.a. seldn en gl sstema
4 I|pgrsa a la aglieaciin de comanios par nlmeans talefino
5 INegu.::a con el chente &l primer pago, la eulcrizaciin ¥ un pagars
o o que ol abonado & compromete a cancelsr
& Traslada al Jafe da Departarments &l canvenio
JelE T Rewina que este completn, autoriza y firma &l Saidenid
& Feglsia = mgresa san un sareativo sogdn libro de Actas de cafanda
9 Traslada & seller da cobmos
Sy naliar 10 Entraga convenio de papo a cllenta y &a gueda con una copls
11 Enfruga una capes 8l Departamento de Contabidsd
iuepanamem;-.-. de Contahiidad  |Mundiar 12 Fegetra v archiva al docume=nio




Empresa Guatemalteca

Telecomunicaciones
GUATEL
Créditos y Cobranzas

auxiilar de craditas ¥ Cobranzas

Procedimiento:

de | Convenios de pago

No de pasos: 12

Hoja: 2 de 2

| Jeie de Crédites v Cobranzas

Banciiiar de Contabiidad
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Empresa Guatemalteca

de Telecomunicaciones

Procedimiento:

Procedimienin para la realizacidn

Mo de pasos: 10

GUATEL da Crédics ¥ Débfios Hoja: 1 de 2
Crédites ¥y Cobranzas
Area o Departamento Puesto Paso Ma Actividad
Dapta, D Atencidn al Chants Ehaciitiva 1 |Rache selicibid de crédito o déhito
. Ervla 3 Departaments de Cradins y Cobranzas
Depta. De Créadiécs v Cobvanzes  [lefs < [Araliza y werifica [ inferrrasian
| 4 aalza nota oa crédio o d-éhi'l:l__sf:_ﬂ_l.:ﬂ sea o casn
] Trashda axpsdients 3 ~UdRAs Iams
& ditaria Interma A milmnts B [Pevisa qua este =n afdsn
7 IFlrrna de WoBa vy regress documento & jefstura da Cradios y Cobranras
Diepta. [l Crédios v Cabranzas  Llefa B Aplca la nofa de crddito o déblic al Sistama pare fa achuslizecidn de Coenls Carmant
g Traslada al Departamento de Conlebibdad pars Su Fepetns
10 IF_n'i'ia. a Apdlar para gue anzhieg al documanis




Emprasa

Guatemalteca

Telecomunicaciones

| GUATEL

| Créaditos v Cobranzas

Procedimiento: L3

de | Realizacldn de Débilos y Créditos

| E[ecutivo

Jafa da Cradites y Cobrfanzas

No de pasos: 10

Hoja: 2de 2

Agietente de Audiiona Interma
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Empresa Guatemalteca |Procedimiento: Ne de pasos: &
|de Telecomunicaciones |Ceshlogues del s=rvicia f=l=ftnko
|[GUATEL Hoja: 1 de 2
Créditas y Cobranzas
Area o Departamento FPuezsto Paga No Actividad
|Depto. O Crédites y Cobranzas [ Jefs i Sobcis Stehus de (8 cenisl 6l Deperamento de Conmuiscion
P Clarifiea y regrarts is informschin & aicdlzoas de acusndo al Ho De abonados
Aumikar ] Revisan que las ndmares g2 ancusniren & dia
4 Warffican que no hayan presenisda renuncia del senvico telafinico
a Proceden 8 ingresar &l ndmaro al archive de desbleguess
8 Envian por Red al Departemitne de Conmutacidn para sy liberacian




Procedimiento: - No de pasos: 6
Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones | Desbloqueo de Servicio Telefdnico Hoja: 2 de 2

GUATEL
Créditos y Cobranzas |

Jefe de Creéditos v Cobranzas | Auxiliar de Créditos y Cobranzas




Empresa Guatemalteca ) Procedimionto: Mo de pasos: 13
de Telecomunicsciones . 'J_ « [Liguidacidn de ressrvas por

GUATEL S Prestacionss Soclales Hoja: 1 de 2
Contabilidad

Area o Departamento Actividad

Uridad Solictante

Departaments de Contabiidad

Elabors espediants de kquidacion comaspandenie

Traslada al Dapertaments da Contabiidad

Jirecciin Financiera

Roviss v anoliza of sxpadients

|Centifica daperibildades cantakies rehabilia k& suaiila DOF pgar safTespon diembe

Aormugha Impime v fmma

Tresleda al avpadients a la Cirecclén Financlara

Revisa v ansliza el mpedients, frma do sutarizada

|Flegresa expodients & Contabiidsd

Departamento de Contabilidad

Wo|EE -y | R B L R

Departamenta de Tesorera

Archiva arnginal y envia oopla 4 Tesarerda

Recibe nstniccianes de pago de la Diresclén Financiers

Varifica disponitilidad fnanciera en cusntes papaderas

|Senera pags

Efits y enfrega chegue al benaficiario

5i e transfarencia bancaria, la remite a Néminas ¥ Planilas




| Empresa Guatemalteca de

Telecomunicaciones
GUATEL
_Contabilidad

| Procedimiento:
Liquidacion de reservas por prestaciones

sociales

Unidad Sl:l|il:‘.i1a|'|:|:.

- ———

Jefa da Contabilicdad

Director Financen
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TMNo de pasos: 13

Hoja: 2 de 2

Buxibar de Contatilidad

Jafa da Tesoreris




Empresa Guatemalteca Procedimiento: IHu de pasos; 13
de Telecomunicaciones Ligquidacian, provisiones de gastos
GUATEL del persanad, Indemnizacicn y [Hoja: 1 de 2
Contabilidad Bano 14
Area o Departamento I;lnsll:r Pana Mo | Actividad
Secritn de Nbminegs y Planilas =T i Elabara v awleriza nérring de pago da presteciones aprobedas
2 Traslzda axpadiants a Departaments de Contabildad
|Capartaments de Cortabiidad  |Aisilar 3 Werifica y cerlificn saldes contables da provisiones
4 ) |Rahabiita aside acresder, snireaga a sl
Jele 5 depredha v firma
] Trasleda al eapedants & s Direccidn Fnarncsma
LDiracoon Fisancara CAresctor T EE'.-‘r:m y anaiza el -::-e_p:dcnml firma de eutorcado
a Fegress expedents & Contabilidsd
Degartamants de Contabibdad B 3 Archiva nl:lgi.'l::'.',' Enia :uFia a Tesoreria
Departamertie de Tesarara Jafa 10 Racibe Nsruccicnas oa pago de ka Dirsccién Financiers
11 Weilfica disponibildad financiers sn cuientas pegadoras
7 Gienara papo,
12 Emita v enirega chagus al banaficia
131 5i es fransferencia bancaria, la remie a Mémings ¥ Planilas




Telecomunicaciones
GUATEL

| Contabilieae

Empress Guatemalteca de

Procedimiento:
Ligudacion, provisiones de gastos
personal, Indemnizacion y Bono 14

dal

No de 'p}éls.us: 13

Hoja: 2 de 2

Jefe da Ntrrings y Flaniltas

Auxiiar de Contabilidad Jafe de Contabilidad

Direcior Finansierng

Jefe da Tescrera
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Empresa Guatemnalteca Precedimiento: Mo de pasos: B
e Telecomunicaciones R.:.g:'srr:n da depreciacionas
GUATEL acumuladas Hoja: 1 de 2
Contabilidad
Area o Departamento Puiesio Paso Mo Actividad
|Uspartamento de Contabiidad PMypeliar 1 Elabora @ ravfs de Inverdarnios, o cilleido oeloserial de la deprociacidn a aploar
2 Senera el ragitre contable comrespondenie
3 Trasiada expedianta a Dirsccion Financera
I0ireccidn Finarckara 1Cireckor 4 Raviaa que este cormpleta e axpedente, autorza calculo achianal
] Ragreaa gl expadients & Contabiidad
IDepartamento de Cartabiidad JAunilar ] Archiva e evpadiants




GUATEL
Contabilidad

Empresa Guatemalteca de Telecom

ynicaciones

Procedimients:

|
I acumuladas

Regisiro de depreciacianes

Mo de pasos:
Hoja: 2de 2

Auxiliar de Contabilidad

|
| Chrector Financeio
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!Empreu Guatemalbecs

IF‘r‘n:.‘Edlmi‘:hlt:!:

No de pasos: 12

do Telecomunicaciones Gompromiso presupusstario
GUATEL came de plsnfles del persenal Hoja: 1 de 2
Fresupueshs {permanents
Area o Departamento Puesto Paso Mo Aetividad
Seccian de Néminas jf Planibas  [lef= 1 |Emilta 4 firma la némma vigenta del personal permanants
o Treslada la ndming al Degartarnents de Compres
Departamenta de Campras Jafe 3 Emite una RH [arden de compra y pEga)
4 Ervla &l sypedients @ Presupussio
|Departamento do Prasupleste  JAsistents 5 |Fevisa, varifica v cerfifics dsponibilidad de Crédito presupuestania
& Scficita el page
T Trasiada a Departarments de Contabiidad
Departsrnento de Contebildad  [Jafe E Elabera GUR de sasto
] Ervia a Direccidn Finsnciera
|Diraceion Frisnciam |Diirectar ta |Fevisa of supadients, fima de autorizads
11 Envia a Tezarsria paraque reaice & pagn
|Daparamento de Tesoreria Jafe iz liva expedients




Procedimiento; Mo de pasos: 12

Empresa Guatemalteca de | Compromiso  presupuestarioc  caso  de
Telecomunicaciones | planillas del personal permanente Hoja: 2 de 2
GUATEL
Fresupuesto
Jefe de Néminas Jefa de Compras | Asistenie de Presypuests | Jefe de Contabilldad Director Financisro Jafa de Tesorena
¥ Planiilas |
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Empresa Guatemalteca Procedimiento: No de pasos: 11
de Telecomunicaciones | ompromies presupuestario de
]EL}ATEL jeentrates Hoja: 1 de &
| Fresupuasio
Area o Departamento Puesto pasaNo  |Actividad
Asesoria Juridca LIt g 1 Benlizn ol proseso da kelecin, COMOMES, RH o da colizackin cormespant e
2 Traslada & Asisients
- Agistenta 3 Elabeea coniraty y aslsda soliciud 8 Presupuesio
|Depamamentn de Presupuesta A sictniile 4 \erifica aifhariza dsponiblicad presuguestans
5 ‘Hngrma expadients 8 Az=saria Juridica
Age=srin JLFidca Aamtante ] Tramita la aprabacién del coniratn anta &8 autnridad campetants
T Traciada la copia dal corirain frmass ¥ aprobade o Cardabilidad
Departamenta de Contabikdad Aupdhar ] Elahora comgromisa
) Entraga a Jafe
efe 10 Aprusba gl gampromiso ped gl moaba fotal def contraic
11 |Regresa expedients al Auwdiar para su archve




Telecomunicaciones
GUATEL
| Presupuesto

Empresa Guatemalteca de

Procedimiento:

Compromiso presupuestario de contratos

| Mo de pasos: 11

Hoja: 2 de 2

Szesor Jurldics

Asisiente de Asesariz
Juridics

Asistente da
Presupuasta

Auxiliar de Contabilidad
Tesoraria

Jale de Contabilidad
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|Empms.a Guatemalteca

Procedimiento: INu de pasos: 18
da Telecomunicaciones Farmulazién da Presupuesto
'|EUATEL [Hoja: 1 de 2
Presupueste
Area o Departamento Puesto Pasa No Actividad
Departamentio de Presupussty |Jefe 1 lRm-:iha- prayacios de Presipuesio de las Unidades Admmisirativas
- 2 En conjunts eah le dreccidn Financiera aralizen, decuten v prosonsn
3 [Censuita con las Unidades Administrativas
4 Graba &n SICTIH YWeb askanackees definidas dol prasipussin de ja Eiripresna
] Prepara informe, arvia a8 Direccitn Finarciera
Dlireccitn Sinanciera Ciracior g IRevies ta documentecdn
Lt Direchyva 6.1 Hi Geng Bjustes, regress 8 peso 4
Fi Traslada & Gersnbe Ganaral
|Seranuia Genarml Zaremte r I;-l.ri::u el proyechs de rasummsto
8.1 Si hay modificeciones, regresa peso 2
. 3 | Traslada a Junta Diraciva
Jurts Qirective ]Miamhn:ﬁ 10 Estudian &l prayects v lo aprishan
11 Envig a Dfrecsidn Finenciera
[Creceitn Finsroclara 1Cfractor 12 |Rc:uh: presuplests sprobade v sfvia a Presupresto
[Cepartaments da Presupueste  Liefs 13 Frapara v amvia décumants a la Direccién Téonica de Presupussta
de Finanzas Plbicas
14 Recibe ol presupuesio con of Acuerdo Gubamative de aprobacdn
15 Vefifica en SICOIN Web
g Publcs Acusrdo Guoarnaiivo de aprobacion en o dario da CA
17 Realize rewnion con Linideces Adminstratives de la Empreea, para
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