No

PC

Actividad

Elaborar el
cronograma
para
conformacioén
del
Anteproyecto de
Presupuesto de
Funcionamiento

Validar el
cronograma para
conformaciéon del
anteproyecto de
presupuesto de
funcionamiento

PROCEDIMIENTO PLANEACION
PRESUPUESTAL

Descripcion de la Actividad

El Gestor de Operaciones/Presupuesto y el(la)
Coordinador(a) del Grupo de Gestion
Financiera Interna de la DAF, anualmente en
el tercer trimestre de cada vigencia fiscal,
elaboran cronograma para conformacion del
Anteproyecto de Presupuesto de
Funcionamiento. Accién que se genera en un
cuadro Excel indicando las actividades, fechas
de entrega y responsables de reportar las
necesidades de recursos de Funcionamiento
para la siguiente vigencia fiscal de los procesos
de apoyo, misionales, estratégicos y de
evaluacion de la ADRES. Una vez esté listo el
cronograma, se remite para revision y
validacidn del Director de la DAF.

Para generar esta actividad se debe tener en
cuenta como insumo los lineamientos
definidos por el MHCP en la circular que
anualmente expide.

Como resultado de esta accién se cuenta con
correo electrénico remitiendo el cronograma
para conformacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Funcionamiento.

Descripcion de la Actividad:

Anualmente, en el tercer trimestre de cada
vigencia fiscal, una vez recibe el correo
electronico, revisa y valida el cronograma para
conformacion del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento.

Descripcion del Control:

Anualmente, en el tercer trimestre una vez
recibe el correo electrénico revisa y valida el
cronograma para conformacion del
anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento, accidon que genera verificando
los lineamientos definidos por el MHCP en la
circular que anualmente expide.

Como insumo se cuenta con circular del MHCP.
¢Hay algun ajuste al cronograma enviado?

SI: El Director de la DAF, remite correo
electrénico al (La) Coordinador (a) del Grupo
de Gestion Financiera Interna de la DAF
indicando los ajustes que se deben realizar al
cronograma para conformacion del
anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento.
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Responsable Registro

Gestor de
Operaciones/
Presupuesto
del Grupo
Gestion
Financiera
Interna

Coordinador
(@) Grupo de
Gestion
Financiera
Internadela
DAF

Director de la
DAF

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Cronograma para
conformacion del
Anteproyecto de
Presupuesto de

Funcionamiento

Correo
electrénico
remitiendo

cronograma

Correo
electrénico
indicando los
ajustes a realizar

Cronograma para
conformacion del |
Anteproyecto de
presupuesto de
Funcionamiento
validado por el
director



No

Actividad

Socializar el
cronograma de
conformacioén del
anteproyecto de
presupuesto de
funcionamiento

Diligenciar el
formulario de
programacion de
Anteproyecto de
Presupuesto de
Funcionamiento
EICE dispuesto
por la DGPPN del
MHCP

Integrar en
Formulario de
Anteproyecto de
Presupuesto de
Funcionamiento
EICE las Cuentas
por Pagar vy las
vigencias futuras
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Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Regresa a la actividad No.1.
NO: Remitirse a la siguiente actividad.
Correo

electrénico a los
procesos de
apoyo,
misionales,
estratégicos y de
evaluacion de la
ADRES

Anualmente, en el tercer trimestre de cada
vigencia fiscal, una vez recibe el cronograma
para conformacion del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento definitivo,
procede a socializarlo para su cumplimiento,
accion que se genera remitiéndolo mediante
correo electronico a los procesos de apoyo,
misionales, estratégicos y de evaluacién de la
ADRES.

Director de la
DAF

Cronograma para
conformacion del
Anteproyecto de
presupuesto de
Funcionamiento
definitivo
El Gestor de Operaciones/ Presupuesto y el

(la) Coordinador(a) del Grupo de Gestion Gestor de

Financiera Interna de la DAF, anualmente, en | Operaciones/

el ultimo trimestre de cada vigencia fiscal, una| Presupuesto Formulario de
vez se recibe la informacion e insumos del Grupo programacion de
remitidos por los procesos de apoyo, Gestion Anteproyecto de
misionales, estratégicos y de evaluacién de la Financiera Presupuesto de
ADRES, proceden a diligenciar en archivo Interna / Funcionamiento

Excel, el formulario de programacion de EICE dispuesto

Anteproyecto de Presupuesto de por la DGPPN del

Funcionamiento EICE, dispuesto por la DGPPN Coordinador MHCP

del MHCP. (a) Grupo dediligenciado
Gestion

Accién que se genera teniendo en cuenta las Financiera
necesidades de recursos e insumos remitidos Interna
por los procesos de apoyo, misionales,
estratégicos y de evaluacion de la ADRES, que
responden a las metas o topes establecidos

para cada vigencia fiscal por DGPPN del MHCP.
El Gestor de Operaciones/Presupuesto y el(la)

Coordinador(a) del Grupo de Gestion Gestor de Correo
Financiera Interna de la DAF, en el Ultimo | Operaciones/ electrénico
trimestre del afio, proceden a integrar en el | Presupuesto remisorio
formulario de programacion de Anteproyecto | del Grupo de  Formulario de
de Presupuesto de Funcionamiento EICE, la @ Gestién Anteproyecto de
proyeccion de las cuentas por pagar que | Financiera Presupuesto de

Funcionamiento

EICE integrado con
Cuentas por Pagar
y VigenciasFuturas.

guedaran al cierre de la vigencia actual y las @ Interna / DAF
vigencias futuras aprobadas para la vigencia
fiscal que se estd proyectando, accidn que se

genera calculando las cifras e incluyéndolas en | Coordinador

el rubro presupuestal respectivo. (a) ~Grupo
de Gestion
Para esta actividad se tiene en cuenta los Financiera
compromisos adquiridos y aquellos proyectados DTFtema

durante la vigencia fiscal en curso. Esa
informacién se remite mediante correo
electrénico al Director DAF.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada



No

PC

Actividad

PROCEDIMIENTO PLANEACION
PRESUPUESTAL

Descripcion de la Actividad

Revisar y validar el Descripcién de la Actividad:

Formulario de
Anteproyecto de
presupuesto de
Funcionamiento
EICE integrado

Realizar la
presentacién
(.PPT) del
Anteproyecto de
presupuesto de
funcionamiento

EICE

Aprobar
Anteproyecto de
presupuesto de
funcionamiento
EICE

Anualmente, en el Gltimo trimestre de cada
vigencia fiscal, revisa y valida el Formulario de
Anteproyecto de presupuesto de
Funcionamiento EICE consolidado en el
formato dispuesto por la DGPPN del MHCP.

Descripcion del Control:

Dentro del tercer trimestre da cada vigencia

fiscal, revisa y valida el Formulario de
Anteproyecto de presupuesto de
Funcionamiento EICE en archivo Excel

dispuesto por la DGPPN del MHCP, accidn que
se genera teniendo en cuenta la informacion
remitida por los procesos de apoyo,
misionales, estratégicos y de evaluacion de la
ADRES y con fundamento en las metas
establecidas y lineamientos definidos por el
MHCP en la circular que anualmente expide.

Simultdéneamente el Director de la DAF
coordina la revisidon final con el jefe de la
OAPCR, para verificar la consistencia en la
preparacion, consolidacion y presentacion del
anteproyecto de presupuesto.

¢Hay algun ajuste a la informacion enviada?

SI: Remite al Coordinador del Grupo de
Gestidon Financiera Interna de la DAF por
correo electrénico, los ajustes a realizar.

Regresa a la actividad anterior.

NO: Remitirse a la siguiente actividad.

El Gestor de Operaciones/ Presupuesto y el
(la) Coordinador(a) del Grupo de Gestion
Financiera Interna de la DAF anualmente, en
el ultimo trimestre de la vigencia fiscal, una
vez validado el presupuesto de funcionamiento
EICE, realizan la presentacion(.PPT), para ser
socializada a los miembros dela Junta Directiva
de la ADRES, en el Ultimo trimestre de la
vigencia en curso.

Seguidamente remite  mediante correo
electronico al Director de la DAF, Ila
presentacién (.PPT) del Anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento EICE.
Descripcidn de la Actividad:

Anualmente, en el Ultimo trimestre de cada
vigencia fiscal la Direccion Administrativa y
Financiera presenta el anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento EICE, para

Cédigo:
Version:
Fecha:
Pagina:

Responsable

Director de la
DAF

Gestor de
Operaciones/
Presupuesto
del Grupo de
Gestion
Financiera
Interna /DAF

Coordinador
(a) Grupo de
Gestion
Financiera
Interna DAF

Director de la
DAF
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Registro

Correo
electrénico
solicitando
ajustes
Anteproyecto de
Presupuesto de
Funcionamiento

Presentacion

(.PPT) del
Anteproyecto de
Presupuesto de

funcionamiento
EICE

Correo electrénico
remitiendo
presentacion (.PPT)

Presentacion

(.PPT)
Anteproyecto de
presupuesto de
funcionamiento
EICE



No

10

11

Actividad

presentado ala
Junta Directiva.

Elaborar el acto
administrativo

(acuerdo) de lo
aprobado por la
Junta Directiva

Registrar en la
pagina web del
MHCP el
Anteproyecto de
Presupuesto de
funcionamiento.

Remitir el
anteproyecto de
presupuesto a
MHCP, DNP y

PROCEDIMIENTO PLANEACION
PRESUPUESTAL

Descripcion de la Actividad

someterlo a la aprobacion de la Junta
Directiva. En dicha presentacion, la Junta
Directiva aprobara o hard recomendaciones al
anteproyecto presentado, accién que se
genera solicitando aclaraciones o informacion
adicional.

Descripcion del Control:

¢Hay observaciones al respecto?
SI: Solicita al (la) Coordinador(a) del Grupo de

Gestion Financiera Interna de la DAF se
realicen los ajustes, de acuerdo con
recomendaciones brindadas por la Junta

Directiva. Regresar a la actividad 4"Diligenciar
el formulario  de programacion de
Anteproyecto de Presupuesto de
Funcionamiento EICE dispuesto por la DGPPN
del MHCP”

NO: Seguir con la siguiente actividad
Anualmente, en el tercer trimestre de cada
vigencia fiscal, se elabora el acto
administrativo (acuerdo), accién que se
genera con el fin de evidenciar lo aprobado por
la junta directiva. Este documento es firmado
por el Presidente y Secretario Técnico de la
Junta Directiva.

Como insumo se cuenta con Acta de Reunion,

en el cual se evidencia la aprobacién de la Junta

Directiva.

El Gestor de Operaciones/Presupuesto de
Gestion  Financiera Interna y el (la)
Coordinador(a) del Grupo de Gestidon

Financiera Interna de la DAF, una vez haya
sido expedido el Acuerdo de aprobacién del
Anteproyecto de Presupuesto por la Junta
Directiva de la ADRES, proceden a registrar en
el aplicativo web del MHCP, el Anteproyecto de
Presupuesto de funcionamiento.

Accion que se genera antes del 31 de octubre
del afio en curso, en el formato dispuesto, a
través del enlace designado por la DGPPN del
MHCP.

Luego de cargar la informacién, se remite el
pantallazo del cargue a la DGPPN del MHCP via
correo electrénico.

El dltimo dia habil del mes de octubre y de
acuerdo con el instructivo y los formatos
expedidos por el MHCP y el DNP, se remite el
Anteproyecto, a la DGPPN del MHCP, DIFP del
DNP y MSPS de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la circular que emite el MHCP.
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Responsable Registro
Acuerdo de

Coordinador(a)
del Grupo de
Gestion
Financiera
Interna de la
DAF

Gestor de
Operaciones/
Presupuesto
deGestion
Financiera

Aprobacion de
Anteproyecto del
Presupuesto de
Funcionamiento.

Anteproyecto de
presupuesto

cargado en el
aplicativo web del

MCHP.

Interna / DAF  pantallazo del
. cargue
Coordinador(a) del |satisfactorio  del

Grupo de Gestién
Financiera Interna
de la DAF

anteproyecto de
presupuesto.

Correo electronico
deenvio

Director(a)
General

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Oficio

Anteproyecto de
Presupuesto
remitido enmedio
fisicoy magnético,



No

12

13

14

15

17

ADRES

Actividad
MSPS

Socializar
Anteproyecto de
Presupuesto con
MHCP, DNP y
MSPS

Realizar Presentacion
(.PPT) Proyecto de
Presupuesto de
Funcionamiento de

la
ADRES para
aprobacion del
CONFIS
Presentar y
validar el
Proyecto de

Presupuesto de
funcionamiento
de la ADRES ante el
CONFIS

Recibir el
administrativo

PROCEDIMIENTO PLANEACION
PRESUPUESTAL

Descripcion de la Actividad

La remision del Anteproyecto de Presupuesto
se realiza de manera conjunta con la Direccion
de Recursos Financieros de la ADRES,
mediante comunicacién formal firmada por el
director general de la entidad, adjuntando en
medio fisico y magnético todos los anexos, de
acuerdo con lineamientos previos del MHCP.

Durante el mes de noviembre, se participa en
reuniones con delegados de la DGPPN del
MHCP, DIFP del DNP y MSPS, con el fin de
generar concepto favorable del Anteproyecto
de Presupuesto, por parte de DGPPN del MHCP.

Como evidencia de esta accion se cuenta con
Anteproyecto de Presupuesto remitido segun
lineamientos del MHCP al DNP, MSPS y MHPC
en medio fisico y magnético y Acta de reunion
de socializacion de Anteproyecto de
Presupuesto.

El Gestor de Operaciones/Presupuesto y el (la)
Coordinador(a) del Grupo de Gestion Financiera
Interna de la DAF, anualmente, en el tercer trimestre
de cada vigencia fiscal, preparan la Presentacion
(.PPT) del Proyecto de Presupuesto de
Funcionamiento de la ADRES, accién que se genera
con elfin de presentar ante el CONFIS, para su estudio
y aprobacién. Se remite mediante correo electrénico
al Director de la DAF.

Durante los primeros quince (15) dias del mes de
diciembre de cada vigencia fiscal, expone ante el
CONFIS el Proyecto de Presupuesto de Funcionamiento
delaADRES enarchivo (.PPT) para su estudioy
aprobacién.

ActoUna vez el CONFIS ha realizado la aprobacién del

presupuesto, procede a enviar por correo electrénicoy

mediante el cual sepoficio al Director General de la ADRES el acto

aprueba
presupuesto
ingresos

ygastos
de
para

las
EICE

la siguiente

vigencia fiscal.

Realizar
desegregacion
presupuesto

eladministrativo mediante el cual se aprueba el
depresupuesto de ingresos y gastos de las EICE para la

siguiente vigencia fiscal.

El Gestor de Operaciones/ Presupuestoy el (la)
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Responsable Registro

Director de la
DAF

Gestor de
Operaciones/
Presupuesto
del Grupo
Gestion
Financiera
Interna / DAF

Coordinador
(a) Grupo de
Gestion Financiera
Interna

Directordela
DAF

Director Generalde

la ADRES

El Gestor de

Coordinador (a) del Grupo de Gestion Financiera Interna Operaciones/

presupuesto de gastos de funcionamiento de la ADRES,

propuestade la DAF, en el tltimo trimestre de cada vigencia fiscal, Presupuesto Grupo
delproceden a realizar la propuesta de desagregacion del

de Gestion
Financiera Interna

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

segunlineamientos
del MHCP al DNP,
MSPS.

Acta de reunidn
socializacion
Anteproyecto de
Presupuesto

Correo
electronico

Presentacion (.PPT)
Proyecto de
Presupuesto de
Funcionamiento de la
ADRES

Presentacioén (.PPT)
Proyecto de
Presupuesto de
Funcionamiento de la
ADRES

Acto administrativo
mediante el cual se
aprueba el
presupuesto de
ingresosygastos de las
EICE para la siguiente
vigencia fiscal.

Archivos en Excel
y PPT con
propuesta de
desagregacion
del presupuesto
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Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
en archivo Excel. DAF Coordinador Correo electrénico

Coordinador (a)
Adicionalmente, se prepara la presentacion grupode Gestion
.PPT, con el fin de presentarse a la Junta [FinancieraInterna
Directiva. Accidn que se genera con base en DAF
los montos globales de presupuesto aprobados
mediante resolucion del CONFIS,

Seguidamente en la Ultima semana de la
vigencia en curso, remite mediante correo

electrénico al Director de la DAF para su validacién.
Descripcion de la Actividad:

En la Ultima semana de la vigencia en curso
valida la desagregacion del presupuesto de
funcionamiento.

Descripcién del Control:

En la Gltima semana de la vigencia fiscal en
curso, valida la desagregacion del presupuesto
de funcionamiento, accidn que se genera con
Validar base en los montos globales de presupuesto

18 desagregacion del = aprobados mediante resolucién del CONFIS, Directordela DAF

PC

19

presupuesto expedida por el MHCP, con el fin de
presentarse a la Junta Directiva.

Como evidencia se cuenta con proyecto de
acto administrativo de desagregacion del
presupuesto.

éHay algin ajuste en la propuesta de
desagregacion enviada?

SI: El Director de la DAF solicita mediante
correo electrénico al Coordinador (a) de Grupo
de Gestion Financiera Interna DAF, las
modificaciones que requiere la desagregacién
del presupuesto de funcionamiento y regresa
a la actividad anterior.
NO: Remitirse a la siguiente actividad.
Director de la

DAF

Elaborar acto
administrativo El Gestor de Operaciones/ Presupuesto y el (la) Coordinador
ajustado de Coordinador (a) del Grupo de Gestién Financiera del Grupo
desagregacion de Interna de la DAF, al final de la vigencia fiscal en curso,  de Gestion
presupuesto para elaboran el acto administrativo ajustado de Financiera
firma del (la) desagregacion de presupuesto conelfindesometerloa Interna de la
Director(a) General firma del (la) Director(a) General de la ADRES, con visto DAF
de la ADRES bueno del Director de la DAF.

El Gestor de

Operaciones/

Presupuesto

Gestién

Financiera Interna

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

de remision

Proyecto Acto
administrativo de
propuesta
desagregacion
del presupuesto

Correo
electronico
solicitando

ajustes

Acto Administrativode
Desagregacionde
Presupuesto con visto
bueno del Director de
la DAF



No

20
PC

22

23

Actividad

Presentar la
Resolucion de
desagregacion del
Presupuesto a la
Junta Directiva

Remitir la

Resolucion de

desagregacién
delPresupuesto
aprobada

Parametrizar el
Sistema de
Informacién ERP

Crear Plan de
cuentas
presupuestal y
parametrizacion
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Descripcion de la Actividad Responsable Registro

DAF

Descripcion de la Actividad:

El Director General de la ADRES, anualmente
durante los primeros quince (15) dias del mes
de enero da a conocer a la Junta Directiva el
presupuesto aprobado por el CONFIS vy la
desagregacion del presupuesto para la
vigencia en curso con el fin de obtener su
refrendacion.

Descripcion del Control: Resolucién de
Anualmente durante los primeros quince (15) Director desagregacion de
dias del mes de enero da a conocer a la Junta| Generaldela | presupuesto
Directiva el presupuesto aprobado por el ADRES refrendada
CONFIS vy la desagregacion del presupuesto

para la vigencia en curso con el fin de obtener Oficio remisorio

su refrendacion.

¢Hay algun ajuste en la propuesta de
desagregacién presentada?

SI: Solicita mediante correo electronico al
Coordinador (a) de Grupo de Gestidon
Financiera Interna DAF, las modificaciones que
requiere la desagregacion del presupuesto de
funcionamiento y regresa a la actividad

anterior.

NO: Remitirse a la siguiente actividad.
Remite mediante oficio a la DGPPN del MHCP y a laDirector Generalde | Resolucidon de
DIFP del DNP, la resolucion de desagregacion della ADRES desagregacion de
presupuesto para la vigencia respectiva. presupuesto

Oficio remisorio

Ly L. Gestor de
Con la resolucion de desagregacion aprobada, .
. . , Iy Operaciones/
dentro de los primeros cinco (5) dias habiles Médulode
del d d d . i3 fi | Presupuesto del
el mes de enero de cada vigencia fiscal, Grupode Gestion | Presupuesto del
realiza en el Moddulo de presupuesto del _ . Aplicativo ERP
Aplicativo ERP, las siguientes acciones de Financiera Interna ;
P ’ 9 de la DAF parametrizado

parametrizacion:
(i) Campos de secuencias numéricas
de los diferentes momentos
presupuestales
(i) Apertura de la nueva vigencia con
el nombre y cargo del ordenador
del gasto.
Plan de cuentas
presupuestal
creado en el
Aplicativo ERP

Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles
del mes de enero de cada vigencia fiscal, crea
en el Aplicativo ERP - mddulo de presupuesto,
el catdlogo de rubros presupuestales de

. Ly El Gestor de
ingresos y gastos, accidon que se genera de )
Operaciones/ Correo
acuerdo con la estructura aprobada en el acto Presupuesto del clectronico de
administrativo de desagregacion, el cual b 9 .
Grupo de Gestién | solicitud de

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
de los rubros en el | contiene la descripcion detallada del Financiera DAF parametrizacion
Aplicativo ERP presupuesto con el codigo y nombre del rubro
presupuestal.
Plan de cuentas
. . presupuestal con
Seguidamente se remite correo al Gestor de los rubros
Operaciones de Contabilidad del Grupo de presupuestales
Gestidn Financiera DAF, para que proceda a parametrizados en
realizar la parametrizacion de estos, en el el ERP.
Aplicativo ERP Modulo de Contabilidad.
Crear en el Aplicativo Crean el acto administrativo de aprobacion del ElGeSt‘.)rde Regl_st_ro de_l acto
ERP el acto .. Operaciones/ administrativo de
administrativo de pr,eSUpueSto’ accion que se gen_era en el Presupuesto Grupo aprobacién del
L Moédulo de Presupuesto del Aplicativo ERP, y -
24 aprobacion del . ; de Gestion presupuesto
seguidamente de acuerdo con el catalogo de _. .
presupuestoy Cargar Financiera Interna | cargado en el ERP
- rubros presupuestales aprobado en el acto
desagregacion del S - DAF
administrativo, se cargan en el ERP los montos .,
Presupuesto - L Desagregacion del
del aforo de ingresos y apropiaciones de resUDU
gastos aprobados para cada rubro. P P
esto cargadoenel
FIN DEL PROCEDIMIENTO ERP
CONTROL DE CAMBIOS
. L . Asesor
Version Fecha Descripcion del cambio del
proceso
juni L. L Diana T
01 gocfg]u io de Version Inicial R(l)eijr?gug;res
24 de Actualizacidon del manual operativo de acuerdo con la Juan
septiembre de Guia para la administracion del riesgo y el disefo de Guillermo
02 2019 controles en entidades publicas V4 del Departamento Corredor
Administrativo de la Funcién Pablica - DAFP.
28 de junio Se actualizé el nombre de Grupo de acuerdo con la Fernando
03 de 2022 Resolucion 2375 de 2021. Velasquez

ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Revisado por:
Nombre y Cargo:

Elaborado por:
Nombre y Cargo:

Aprobado por:
Nombre y Cargo:

Aminta Patifio GOmez
Gestor de Operaciones
presupuesto Grupo de Gestidn
Financiera Interna

Andrea Consuelo Lépez Zorro
Directora Administrativa y
Financiera

Yuly Andrea Gomez Gutiérrez
Coordinador Grupo de Gestién
Financiera Interna -

Yuly Andrea Gomez Gutiérrez
Coordinador Grupo de
Gestion Financiera Interna
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