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A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacion de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcion de optimizar el registro de las operaciones
economico-financieras, en este caso, las relacionadas al aplicativo Solicitud de Cuota de
Compromiso, aplicacion que permite canalizar las peticiones realizadas por los 6rganos de la
Republica ante la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE) relativas a la aprobacién de las
porciones trimestrales para adquirir compromisos, permisos necesarios para iniciar la ejecucién del
presupuesto de gasto, en virtud de adecuar el ritmo de ejecucion del presupuesto de gasto con el
flujo de los ingresos y disponibilidades del Tesoro Nacional, todo de acuerdo a las disposiciones

legales vigentes y sus reglamentos.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Analista de Presupuesto y Jefe de Presupuesto para su revision antes del
envio a ONAPRE, actor ultimo que funge como rol decisorio para que tenga efecto en sistema, por

ser drgano rector en materia presupuestaria.
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C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacién

Solicitud de Cuota de Compromiso.

2.- Definicién y Objetivo

Registrar las solicitudes de cuota de compromiso que deben
realizar los 6rganos de la Republica ante la ONAPRE, 6rgano
con competencia para la aprobacion o no de dichas
solicitudes.

3.- Rol Ejecutor

Analista de Presupuesto.

4.- Rol Decisor

¢ Jefe de Presupuesto del érgano (instancia de revision)
¢ Analista de ONAPRE (instancia de aprobacion).

¢ Asignaciéon Presupuestaria.

5.- Requisitos ¢ Distribucion General del Presupuesto de Gasto.

e Programacion de la ejecucion del presupuesto.

Solicitud expresada en bolivares enviada a la ONAPRE para
6.- Resultado su aprobacion por parte de los 6rganos de la Republica, con el

fin de poder adquirir compromisos.

7.- Diagramas de Flujo

AMNALISTA DE JEFE DE
PRESUPLESTO PRESUPUESTO

|: INICIO J

; !
Selecciona el rimasire de la Verifica al expediente y
cuota a solicitar selecciona la anulacién,

modificacitn o aprobacion.

L

Financiamiento, Partida,

Saelecciona: Fuente da

Proyecto o Accion
Centralizada, con sus

Soliciud de Cucta
de Compromiso

raspactivos mantos.
El expedienta
L es enviado a
Guarda & imprime. E| OMAPRE para
expediente es enviado al la instancia
usuario JEFE DE aprobatona
PRESUPUESTO.
Y
FIN
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D. PROCESO: SOLICITUD DE CUOTA DE COMPROMISO
ROL: ANALISTA DE PRESUPUESTO

Una vez seleccionado el aplicativo “Solicitud de Cuota de Compromiso” y cumpliendo con cada
uno de los pasos del punto “Apertura del Proceso” del Manual de Usuario “Interfaz Negociadora”; el
sistema le proporcionara la pantalla denominada “Solicitud de Cuota de Compromiso > Datos
Basicos” (Ver Pantalla N° 1).

wolciud de Unota de Compromise > Dratos Basicos
Fjercicio Presupuestario: 2012 Trimestre: Expediente: 493 Fecha: 02074012
Organo: 21 - Tribunal Supremo de hasticia
Tipo de Cuota: Cuota de Compromiss
BINCOF
e
i———

Pantalla N°© 1

1. En la parte superior de la pantalla podra visualizar los campos de caracter informativo que
identifican la operacion y que, por tanto, no son susceptibles de ser modificados. A
continuacion proceda a verificarlos segln su orden de presentacion:

- “Ejercicio Presupuestario”: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el nimero asignado por el sistema.

- “Fecha”: Fecha en la cual fue creado el expediente.

- “Organo”: Codigo y denominacién del 6rgano al cual esta adscrito.

“Tipo de Cuota”: Identifica el tipo de cuota que esta solicitando.

1.1. Para iniciar la solicitud de cuota de compromiso, despliegue la lista denominada
“Trimestre” y seleccione el periodo en el cual solicitara la cuota, presionando el

bot()n, de esta manera el sistema le mostrara la lista de periodos disponibles para
seleccionar, segun la fecha de la operacion (Ver Pantalla N° 2). Por tratarse de
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periodos trimestrales, cada valor de la lista representa un trimestre del afio en curso.
Presione sobre la opcidn que requiera seleccionar.

Solicitud de Cuota de Compromiso > Datos Basicos

Fjercicio Presupuesiario: 2012 Teimesire: 13| ]*+., Expediente: 49 Fecha: 020772012
Organo: 21 - Tribunal Supremo de Justicia L
Tipo de Cuota:  Cuotade Compromiso

Siguiente le -fﬁ;ﬁ\
E -

Pantalla N° 2

1.2. Una vez seleccionado el trimestre, presione el bot(')nM para dar continuidad a la

operacién. El sistema le proporcionara la pantalla denominada “Solicitud de Cuota de
Compromiso > Registrar Cuota” (Ver Pantalla N° 3).

Solicitud de Cuota de Compromiso

Ejercicio Fresupuestario: 2012 Trimesire: 3 Expediente: 439 Fecha: 02072012

Organe: 21 - Trivanal Supremo de Justicia

Tipe de Cuota: Cuota de Compromise

Observacién: |

| Tuende de Fnandamiende Fartida ‘ Froyerto / Acdim Cendralizada. | Monte |
Ho 205 guardados ps :
TOTAL: | 0.00
SRNCOFR
ke
_

Pantalla N° 3
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En esta pantalla podra registrar la informacion necesaria para realizar la solicitud de cuota.

Haga clic sobre el campoIE, denominado “Observacion”, y registre informacion
que de referencia acerca de la solicitud de cuota que esté registrando.

2.1. Seguido a esto, presione el botc')n (Ver Pantalla N° 3), el sistema le
proporcionara una ventana emergente con la misma denominacion que la principal, no
obstante, exigiendo los datos especificos para la solicitud de cuota (Ver Pantalla N° 4).

Solicitud de Cuota de Compromiso = Registrar Cuota

Fuente de Financ.: [ seleccionar Fuents de Financiamiento iT|

| —

Partida: I

Epmoyecm: _[IEI

Eﬁmci{)n Ceniralizada: _ "i‘

Monto: 0,00

Pantalla N° 4
2.2.

Comience el registro seleccionando la fuente de financiamiento, para esto, presione el

bot()n de la lista desplegable (Ver Pantalla N° 4), inmediatamente, podra visualizar

las opciones de fuente de financiamiento que podré seleccionar (Ver Pantalla N° 5).
Haga clic sobre la opcion que corresponde con su registro.

Seleccionar Fuente de Financlarmiento

1ar Fuente de Financlatuento

1 - Ingresos Ordinarios

Pantalla N° 5

NOTA
Entre los tipos de fuentes de financiamiento existentes tenemos:
1.- Ingresos Ordinarios
2.- Crédito Interno
3.- Crédito Externo
4.- Venta de Activos
5.- Recursos provenientes del FEM
6.- Reservas del Tesoro no comprometidas
7.- Otros Ingresos
8.- Gestion Fiscal
9.- Deuda Publica
10.- Proyectos por Endeudamiento
11.- Compromisos y Transferencias
12.- Para Pagos de Compromisos

Recuerde que el aplicativo sélo le mostrara los tipos de fuentes de financiamiento asociados
a su unidad.
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2.3. A continuacién, presione el botc')n del campo titulado “Partida”, el sistema exhibira
una ventana auxiliar denominada “Lista de Partidas” (Ver Pantalla N° 6), seleccione la
partida presupuestaria que requiera, haciendo clic sobre el cédigo o denominacion de

la misma.

Lista de Partidas

Denonunacion

Codigo
401 Gastos de personal
40z fMateriales, suministros v mercancias
403 Servicios no personales
404 Activos reales
407 Transferencias v donaciones
411 Disminucidn de pasivos

Pantalla N°© 6

2.4. Inmediatamente, seleccione entre las opciones “Proyecto” o “Accion Centralizada”,

presionando la casilla de seleccién@ que corresponda (Ver Pantalla N 4).

2.5. Seguidamente, presione el botén de opcioneslgl gue acompafie la seleccion
inmediatamente anterior (Ver Pantalla N° 4).

El sistema generara una ventana auxiliar para hallar el proyecto o accién centralizada,
y estara titulada segun la opcion que haya elegido previamente (Ver Pantallas Nros. 7

y 8).

Lista de Provectos

Carrar

‘ Codizn

] [ Buscar
Denominacinm

Debe introducir el campo de busqueda

Pantalla N° 7

Lista de Acciones Centrahzadas

[ ]

Buscar

Cerrar |

‘ Codiza

Drenominacion

Debe introducir el campo de busgueda

Pantalla N°© 8
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Para iniciar la busqueda proceda a utilizar el motor de busqueda resaltado, haga clic

sobre el campo abierto , Y registre el codigo o denominacién parcial o
totalmente correspondientes a la accidn centralizada o proyecto, segun corresponda el

. ., . , Buscar . .,
caso, y a continuacién presione el boton, el sistema arrojara los resultados
que sean compatibles con los datos ingresados (Ver Pantalla N° 9).

NOTA

También podra presionar el botén “Buscar” sin haber registrado dato alguno en el

campo, y el sistema ofrecera todos los proyectos o acciones centralizadas que
tengan asignacion presupuestaria segun la partida seleccionada previamente.

Lista de Provectos

e |
Codigo Deanorminacion

003s Funcidn Judicial

o041 Fortalgcimiento del Sistema .ﬁuto_ge_st_ionado de Salud de la Direccidn Ejecutiva de
la Magistratura v dependencias judiciales

0044 Fortalecimiento a las dependencias judiciales en el mbito estadal

Pantalla N° 9

NOTA

En caso que los datos ingresados en el campo abierto, no correspondan con

algun valor, el sistema no arrojara resultado, y permanecera el campo de
busqueda vacio, en este caso, debera intentar con un valor distinto.

Cualquiera sea el modo de hallar el proyecto o la accién centralizada, una vez que
logre hallar el registro, debera seleccionarlo haciendo clic sobre el cédigo o

denominaciéon del mismo.

Por Gltimo, debera registrar el monto global segun la programacion de la ejecucion del
presupuesto de gasto del 6rgano. Para esto, haga clic sobre el campo numérico del
campo denominado “Monto” (Ver Pantalla N° 10), y registre el monto en bolivares que

=2

requiera. Una vez que registre la informacion completa, presione el botdn
(Ver Pantalla N° 10).
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Sohicitud de Cuota de Compromiso = Registrar Cuota

Fuente de Finane.: [ 1 - Ingresos Ordinarios v
Partida: Fastos de personal

@Pﬂ)yecm: |  Fuancidn hadicial

O Accién Centralizada: SI

Pantalla N© 10

En caso que el registro ya exista, el sistema lo informara por medio de un mensaje
emergente (Ver Pantalla N° 11). Ante esta situacion presione aceptar, ubique el
registro y debera, en primer término, eliminarlo (Ver Paso N° 2.9), y posteriormente
repita el procedimiento para registrarlo.

Registro repetido.. ...

Pantalla N© 11

Repita el procedimiento de registro de cuota tantas veces requiera segun la
programacion de la ejecucion del presupuesto de gasto.

Una vez que cargue la informaciéon completa, verifique los registros y sus montos, los
mismo se totalizan en el campo “TOTAL” (Ver Pantalla N° 12).

2.9. En caso que requiera eliminar un registro, presione la casilla de verificaci(’)n, y

seguidamente, presione el botén. El sistema borrara el registro que haya
seleccionado. De igual forma, si requiere eliminar la totalidad de registros, debera
presionar la casilla de verificacion ubicada en el encabezado de la tabla y presionar el

bot()n (Ver Pantalla N° 12).
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Solicitud de Cuota de Compromiso > Registrar Cuota
Ejercicio Presupuestario: 201z Trimestre: 3 Expediente: 499 Fecha: 02/07/2012
Organe: 21 - Tribunal Supremo de husticia
Tips de Cuota: Custa de Compromiso
Ohservacién:  |[PRUEBA |

[} meee de Fnanciamiento Tantila Troyecto § Acciin Cenirslinda Moo |

| 1 01 038 5,000,000,000,00

[ 1 401 001 10.00

. 1 402 00z 1,000,00

=

| ToTAL: 5,000,001,010.00 I
e
Guardar Cancelar R,
I_I S NCOF
i———

Pantalla N° 12

NOTA

Las cuotas son solicitadas por la unidad de presupuesto asociada a la unidad
administradora central, y son aprobadas a ese mismo nivel, por tanto, las

unidades desconcentradas adscritas deben consumir la cuota real solicitada,
con el fin de no afectar la ejecucion de las demas unidades. En caso de
requerir mas cuota, la unidad administradora debera solicitar una
reproaramacion de cuota, ante la Oficina competente.

2.10. Verifique los registros realizados y en caso de conformidad presione el boton (e
de lo contrario presione el boton (= |

NOTA

En caso que desee cancelar la operacion, el sistema advertira acerca de la
eliminacion de los registros realizados (Ver Pantalla N° 13), por consiguiente,
estos se perderan y debera realizar el procedimiento desde el inicio. En esta

. | cceoer | . i
ventana emergente presione el boton I para confirmar la cancelacion,

. a z Ci I a -
de lo contrario presione el botén == , Y la misma se abortara, dando
continuidad a la operacion.

Perdera los cambios realizados actualmente
JEsta zeguro de cancelar?

‘ Aceptar J Cancelar

Pantalla N© 13
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Al guardar el registro, el sistema le proporcionara la siguiente pantalla denominada “Solicitud
de Cuota de Compromiso > Resumen” (Ver Pantalla N° 14); es en este instante que el
sistema valida la cuota solicitada contra la disponibilidad presupuestaria, rechazando aquellas
que sobrepasan el limite establecido segun la asignacién presupuestaria.

Solicitud de Cuota de Compromiso > Resumen Q
Ejercicio Presupuestario: 2012 Trimesire: 3 Expediente: 499 Fecha: 02i07/2012
Organo: 21 - Trdbunal Supremo de hasticia

Tipo de Custa: Cuots de Compromisc

La solicitud de Cuota de Compromiso se guards parcialments

Total Detalles 2
+"  Total Detalles guardados 1
Total Detalles no guardados 1
a

a

X
& Total Detalles eliminados
v

Total Detalles no eliminados

Puente de Fnmcamiendo Faniida Broyect Acdiin Centralirala Hiomdo |
1 401 0033 - 5,000,000,000.00 X

1 402 - 000z 1,000.00 o

lTotaI Insertado 5,uuu.uu1.uuu.uul

[ Fieiza | [CConcaer | ST

Pantalla N°© 14

En este sentido, podra observar el resultado de los registros realizados, detallando si fueron
guardados con éxito o0 no, resaltados por los iconos siguientes:

B . Sefal aprobatoria, los registros no sobrepasan los limites de la disponibilidad
presupuestaria.

. Sefial de desaprobacion, los registros exceden los limites establecidos segun la
disponibilidad presupuestaria.

: Sefal de eliminacién de un registro.

: Registros que no han sido objeto de cambio que se encuentran en un expediente que se
envié a modificar.

Asi mismo, la tabla de resultados mostrara cada registro con sus respectivos montos, y
totalizara la solicitud de la cuota de compromiso en el campo “Total Insertado”, (Ver Pantalla
N° 14).

3.1.  Verifique los montos de cada cuota registrada y el total obtenido en el campo “Total

Insertado”, en caso de conformidad presione el botén , el sistema le informara la

MANUAL DE USUARIO SIGECOF Péagina 10 de 15
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denominacion del usuario al cual fue enviado para la instancia decisoria (Ver Pantalla
Ne° 15).

&

3.2.  Recuerde imprimir a efectos de control interno, presionando el boton k= (Ver
Pantalla N° 14).

NOTA

En caso que de no estar conforme con los datos registrados correspondientes a la cuota

" g , I C | o 0z . P
de compromiso, presione el boton =T , €l sistema advertira acerca de la eliminacion
de los registros realizados (Ver Pantalla N° 13), en consecuencia, presione el

[ oo |

a .z o a Cs I
para confirmar la cancelacion, de lo contrario presione === .

botén

La accion de cancelar la cuota de compromiso registrada, mantiene el expediente en la
bandeja de tareas abiertas del usuario con rol “Analista de Presupuesto” sin borrar los
registros realizados. Para acceder al expediente y maodificar los datos debera ubicarlo en la
bandeja de tareas abiertas. Para mayor informacion consulte el manual denominado
“Interfaz Negociadora”

| Cancelarl ‘/T’?_‘;T‘R
: -
Pantalla N© 15

El expediente se alojara en la bandeja de tareas pendientes del usuario con rol Jefe de
Presupuesto, el cual sera el decisor del registro, quedando bajo su responsabilidad, la
aprobacion o no del expediente.

Fin del Proceso: Solicitud de Cuota de Compromiso.
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E. PROCESO: SOLICITUD DE CUOTA DE COMPROMISO — PUNTO DE DECISION

ROL: JEFE DE PRESUPUESTO

Una vez accedido al sistema, seleccione la bandeja de tareas “Pendientes” y proceda a ubicar el
expediente de Solicitud de Cuota de Compromiso que requiera revisar; el sistema le proporcionara
la pantalla denominada “Punto de Decision de Solicitud de Cuota de Compromiso” (Ver

Pantalla N° 1).

Punto de Decision de Solicitud Cuota de Compromiso

Ejercicio Presupuestario: 201z

Organo: 21 - Tribunal Supremo de Justicia

Expediente: 409

—
Decisitn: Selaccioni ~ I

Erwiat Decizion

il (Rl &Y & | @& @ [397% |- ¢ /Signv

&
[ o]

FIEN-2
o

R Tz ®

Pantalla N° 1

1. Una vez verificado los registros que contiene el expediente, despliegue la lista del campo

“Decision”, presionando el bot()n y proceda a seleccionar de la misma la accién a tomar
(Aprobar, Modificar o Anular), segun sea el caso (Ver Pantalla N° 2).

Seleccione | »

Aprobar
Modificar
anular

Pantalla N° 2

MANUAL DE USUARIO SIGECOF
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1.1. En caso que amerite la anulacion total del expediente, presione la opcién “Anular”,
haciendo clic sobre la misma, y seguidamente presione :
El sistema mostrara un mensaje informando que la solicitud de fondo fue anulada,
dejando sin efecto los registros iniciales realizados por el usuario con rol “Analista de
Presupuesto” (Ver Pantalla N° 3).
PDD - Solicitud Cuota de Compromiso (%
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 499
Organo: 21 - Tribunal Supremo de Justicia
Resultado
v La Solicitud de Cuota de Compromigo fue anulada con exita.
Pantalla N° 3
1.2. En caso que amerite la modificacion del expediente, presione la opcién “Modificar”,
haciendo clic sobre la misma, y seguidamente presione :
El sistema mostrard un mensaje informando que la solicitud de fondo fue enviada al
analista que cre6 el expediente, y este Ultimo se alojard en la bandeja de tareas
“Pendientes” del usuario origen (Ver Pantalla N° 4).
PDD - Solicitud Cuota de Compromiso Q,
Ejercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 499
Organo: 21 - Tribunal Supremo de Justicia
Resultado
. La Solicitud de Cuota de Compromiso se envio a modificacian
A Expediente enviado al usuario ANA_FPRESUAC
Pantalla N° 4
1.3.  En la situacion ideal, donde la informacién la considere correcta y se requiera aprobar
la solicitud de cuota de compromiso, presione la opcién “Aprobar”, haciendo clic sobre
la misma, y seguidamente presione .
El sistema mostrar4d un mensaje informando que la solicitud de fondo fue aprobada
(Ver Pantalla N° 5). En esta oportunidad, el sistema (SIGECOF) enviara el expediente
de forma electrénica a la Oficina Nacional de Presupuesto (ONAPRE), cumpliendo con
la Gltima instancia decisoria del proceso.
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SIGECOF:

,M X MANUAL DE USUARIO [ OBIC0: DEAT AL 08 ]

:’@Prumﬁm:am!f'm“““/“‘ SOLICITUD DE CUOTA DE COMPROMISO [ ENGIA: 31012013 ]

Oficina Nacional de Contabilidod Piblica

NOTA

En todo caso, tenga presente que la ONAPRE es el 6rgano rector en materia
presupuestaria y, por consiguiente, es el decisor sobre la solicitud de cuota de
compromiso, por tanto, en caso de que surja cualquier requerimiento que gire en torno a la
solicitud de cuota de compromiso debera comunicarse con ese 6rgano rector.

PDD - Solicitud Cuota de Compromiso Q.z

Ejercicio Presupuestario: 201z Expediente: 500

Organo: #1 - Tribunal Supremo de Justicia

Resultado
La Solicitud de Cuata de Compramisa ge aproba con exito.

Expediente emviado al usuario t-ooiiiiiiil

Pantalla N° 5

1.4. Entodo caso, cualquiera sea la opcién que elija, recuerde imprimir a efectos de control

&

interno, presionando el botdn (Ver Pantalla N° 1).

1.5.  Para finalizar presione el bot6n i

Fin del proceso. Solicitud Cuota de Compromiso — Punto de Decisién.
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SIGECOF:

[ CODIGO: DGAT-MU- 08 ]
[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

F. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

N° Pregunta | Respuesta
¢,Con que frecuencia se debe | La cuota de compromiso se solicita trimestralmente segin

1. realizar el registro de solicitud de | la programacion del gasto y se asigna por partidas a nivel
cuota de compromiso? de 6rgano.

La cuota de compromiso debe ser registrada por la
¢Cual o6rgano rector es el | Direccién de Presupuesto de cada érgano, dicho registro

2. encargado de la aprobacion de la | serd aprobado por el jefe de presupuesto y posteriormente
cuota de compromiso? pasara a consideracion de ONAPRE para la aprobacion

final.
2 Si durante la ejecucion y vigencia del trimestre llegase a
¢ Qué proceso se debe llevar a cabo . L .
. - agotarse la disponibilidad de cuota de compromiso, debe
si se agota la cuota de compromiso . .

3. T realizarse una reprogramacion del gasto y una nueva
antes de la finalizacion del L . . i
trimestre? solicitud, para posteriormente someterla a la consideracion

’ de ONAPRE.
N Las cuotas de compromiso sélo tienen vigencia en el
¢,Qué sucede con la cuota de ! :
. - trimestre que fueron aprobadas, es decir una vez
4. compromiso que no es ejecutada | . .. ]
. p finalizado el periodo no se acumulan y no puede
una vez finalizado el periodo? .
ejecutarse contra ellas.
Este caso sucede cuando el compromiso que se regulariza
i ) es de un trimestre distinto al vigente, por el principio de
¢Por que al regularizar un compro- | gue las cuotas de compromiso solo tienen validez en el
5. miso devuelve la disponibilidad | periodo en que fueron aprobadas. Cuando se regulariza un

presupuestaria pero no la cuota de
compromiso?

compromiso y se presenta el caso deben afectar la cuota
del trimestre en curso.
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