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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

CODIGO: DGAT-MU - 14 ]

T REGISTRO DE SOLICITUD DE
Oficina Nacional de Contabilidad Pblica FONDO SERVICIO EXTERIOR

VIGENCIA: 31/01/2013 ]

A. OBJETIVO

El objetivo del presente manual es proporcionar una herramienta de apoyo que permita la
orientacion, consulta y capacitacién de los usuarios del Sistema Integrado de Gestion y Control de
las Finanzas Publicas (SIGECOF), en funcién de optimizar el registro de las operaciones
econdmico-financieras, en este caso, del aplicativo Registro de Solicitud de Fondo Servicio
Exterior, este aplicativo permite a la Unidad Administradora que maneje el fondo solicitar el
adelanto de los recursos financieros correspondientes a las Embajadas, Consulados vy
Delegaciones acreditadas en el extranjero y cualquier otra unidad administradora constituida en el

exterior.

B. ALCANCE

La responsabilidad del cumplimiento y buen uso del aplicativo, sera del funcionario publico
que cuente con el rol Analista Administrador Il y para el momento de la decisién sera del Jefe de la

Unidad Administradora que administra los fondos.
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REGISTRO DE SOLICITUD DE
Oficina Nacional de Contabilidad Pblica FONDO SERVICIO EXTERIOR

CODIGO: DGAT-MU - 14 ]

VIGENCIA: 31/01/2013 ]

C. FICHA DEL APLICATIVO

1.- Denominacion Registro de Solicitud de Fondo Servicio Exterior

Solicitar el adelanto del recurso financiero correspondiente a
las Embajadas, Consulados y Delegaciones acreditadas en el
extranjero; y cualquier otra unidad administradora constituida
en el exterior.

2.- Definicion y Objetivo

3.- Rol Ejecutor Analista Administrador II.

4.- Rol Decisor Jefe de la Unidad Administradora.

¢ Fondo Constituido.

5.- Requisitos e Disponibilidad Presupuestaria.

Solicitud de Recursos en calidad de Avance para el pago de

6.- Resultado Servicio Exterior, Orden de Pago a la ONT.

7.- Diagramas de Flujo

Analista Administrador 11 Jefe de 1a Unidad Administradora

| Seleccion maltiple de VEIL |

h

“

-

| Seleccion de Moneda I

o

| Seleccion de Imputaciones I

!

Total de Imputaciones
Seleccionadas

L

Registro del Fondo

Resumen de la Solicitud
delFondo

Envia al Analista par3
que realice
modificaciones

kel

Quedasin Efecto la
Solicitud del Fondo de
Servicio Exterior

L 4

Punto de Decision

Aprushs

Compromiso
Aprobado pendiznte
por causar
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MANUAL DE USUARIO
SIGECOF: CODIGO: DGAT-MU - 14

REGISTRO DE SOLICITUD DE [ ]
VIGENCIA: 31/01/2013

Oficina Nacional de Contabilidad Pblica FONDO SERVICIO EXTERIOR

D. PROCESO: REGISTRO DE SOLICITUD DE FONDO SERVICIO EXTERIOR
ROL: ANALISTA ADMINISTRADOR I

Una vez seleccionado el aplicativo “Registro de Solicitud de Fondo Servicio Exterior” y cumpliendo
con cada uno de los pasos del punto “Apertura del Proceso” descrito en el Manual de Usuario
“Interfaz Negociadora”, el sistema le proporcionara la pantalla “Fondo de Servicio Exterior >
Seleccion UEJL” donde comenzard a realizar el registro (Ver Pantalla N° 1).

Fondo de Servicio Exterior = Seleccionar UEJL
Ejercicio Pre i 2012 Expedi 54444 Fecha: 2611142012
Organe: 08-Ministerio del Poder Popular para la Defensa
UAD: 92003-OFICINA DE 4DMINISTRACION
Tipo de Fondo: &-FONDOS DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE SERVICIO EXTERIOR
Moneda: Afghani afgann (4F4) A Solicitud Nro:
Seleccione las Unidades Fjecutoras que desea asociar a la solicitud de fondos:
[Ofveaw | Denominacion
| zese0 113 BATALLON ELINDADO CNEL LEOMARDO [NFANTES i
| 29581 114 BATALLON BLINDADO TTE PEDRO CAMEIOD
O] 2958z 116 GRUFO DE ARTILLER{A DE DEFENSA ANTI- AEREA
| 29563 125 GRUPO DE ARTILLERfA DE CAMPARA DE 105 MM
[ 29584 133 BATALLON DE INFANTERL4
O] zeses 135 GRUPO DE ARTILLERIA DE CAMPAN A COMBATE DE MARACAIED
| zes88 14 BRIGADA DE INFANTERLA BRIGADA MECANIZADA
| 29505 HOSPITAL MILITAR VICENTE SALIAS
O] ze508 SERVICIO DE TRANSPORTE DEL EJERCITO
s v
T e T e s e
SMONCOF
——

Pantalla N° 1
1. En esta pantalla podra verificar los siguientes datos:
- “Ejercicio Presupuestario: Mostrara el afio del ejercicio en curso.
- “Expediente”: Indica el numero asignado por el sistema.
- “Fecha”: Fecha de creacién del expediente.

- “Organo”: Cédigo del 6rgano al cual pertenece el grupo de trabajo del usuario que inicia la
sesion.

- “Unidad Administradora”. Cédigo y nombre de la Unidad Administradora a la cual
pertenece el grupo de trabajo del usuario que inicia la sesion.

- “Tipo de Fondo”: Corresponde al tipo de fondo que se esta solicitando.

Una vez, verificados los datos descritos anteriormente, proceda a registra la informacién en los
campos que se detallan a continuacion:
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Oficina Nacional de Contabilidad Pblica

1.1.

MANUAL DE USUARIO
SIGECOF:

REGISTRO DE SOLICITUD DE
FONDO SERVICIO EXTERIOR

[ CODIGO: DGAT-MU - 14 ]

[ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

En esta pantalla presione el botc’)nE

|, del campo “Moneda” desplegando asi las

opciones como se muestra a continuacion (Ver Pantalla N° 2), usted podra escoger el
tipo de moneda ubicando con el cursor del mouse la opcidn y haciendo clic sobre la

misma.

1.2.

las cuales

realizara

ifghani afzano (AFA)

Afrhani afzano (AFA)
Ahanian Lek (4LL)

Baht tailandes (THB)
Bahoa paname?o (FAE)
Belars Fablo (BYR)

Biwr etiopiana (ETE)
Bolivar (VEE)

Eoliviana - Bolivia (BOE]
Bulgarian Lev (BGH)
Cedi - Ghana (GHC)
Colon costaricense (CRC)
Colon salvadore?o (SV2)
Cordoba nicaragnensa (IO
Dalasi - Garbia (GMI)
Dinar algeriana (DED)
Dinar -Bahraini (BHD)
Diinar Lraqui (1D

Dinar jordana (JOIY)
Dinar azeaiti (WD)
Dinar mdanes (SDI)

Pantalla N

°2

Usted debera seleccionar en esta pantalla la(s) Unidad(es) Ejecutora(s) Local(es) por
la solicitud del

fondo, haciendo clic en la casilla

correspondiente IE como se muestra a continuacién (Ver Pantalla N° 3).

Fondo de Servicio Extertor

Ejercicio Pr

Seleccionar UEJL

2012 Expedi 54444

Organe:

UAD:

Tipo de Fondo:
Moneda:

08-Mirnisterio del Foder Popular para la Defensa

99003-0FICINA DE ADMINISTRACION
E-FONDOS DE GASTOS DE FUNCION AMIEN'

Fecha: 26/11/2012

T DE SERVICIO EXTERIOR

l Dolar - EE.UT. (USD)

|

Solicitud Nro:

Seleccione las Unidades Fjecuioras que desea asociar a la solicitud de fondos:

[Ofvess ]
20506

29507
23503

Denominacién

SERVICIO DE TRANSFORTE DEL EJERCITO
SERVICIO DE INTENDENCLA DEL EJERCITO
FAERICA DE CALZADOS DEL ETERCITO

295059

SERVICIO DE COMUNICACIONES DEL

EJERCITO

29510
29511
29512
29513
29514
20514

JOO000gEEe 0D

—
SERVICIO DE ARMAMENTO DEL ETERCITC
CENTRO DE MANTENIMIENTO DE ELINDADOS DEL EJERCITO

CENTRC DE MANTENIMIENTC DE ARMAS

&To. CUERPO DE INGENIEROS DEL EJERCITO
SERVICIO DE INGENIERT4 DEL ETERCITO

TTRFCCTAH ¥ COMSTRIGCTAN ¥ W4 NTFHTMIFHTA TFT FIRROTTO

DEL EJERCITO

1.3.

Seguidamente presione el botdn

Pantalla N

°3

, para continuar con la solicitud de fondos,

el sistema le proporcionara la pantalla “Fondo de Servicio Exterior > Seleccionar
Imputaciones” (Ver Pantalla N° 4).
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Oficina Nacional de Contabilidad Pblica FONDO SERVICIO EXTERIOR

2. A continuaciéon proceda a seleccionar y registrar el monto a solicitar para cada Unidad
Ejecutora Local, siguiendo los pasos que se describen a continuacion (Ver Pantalla N° 4):

Fondo de Servicio Exterior = Seleccionar Iimputaciones
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 54444 Fecha: 26012012
Organo: 08-Ministerio del Poder Popular para la Defensa
TUAD: 99003-OFICINA DE ADMINISTRACION
Tipo de Fondo: §-FONDOS DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE SERVICIO EXTERIOR
Moneda: Dolar - EEUT. (USD) Solicitud Nro: Complementaria
I Descripcién: SOLCITUD DE FONDO DE SERVICIO EXTERIOR I
Categork Ohjeto de o . isp. -
O U.F.L|Fr|h:mf::“ . ‘ (g:s . Descripeién del Objeto de Casio Acordado ‘ hﬂ_‘:“;’i . Solicitado
[]j310|1 | 020002001 | 402100200 Materiales para equipos de computacion 60000 30000 30000 L
[]jp1810|1 | 020002001 | 402101200 Materiales para instalaciones sanitarias 14501 72505 72505
[1j1810|1 | 020002001 | 403090100 [Witicos ¥ passjes dentro del pais 531100 225R82.65 225652.65
[]0810/1 | 020002001 | 403110200 [oMservaciony reparaciones menores de 25000 12500 12500
fequipos de tramsporte, traccién v elevasisn
[Comservarisn ¥ reparariones menozes de
[Jjp1810[1 | 080002001 | 403110700 fmiquinas, muebles ¥ demds equipos de oficina | 25000 12500 12500
[Jjp1810[1 | 080002001 | 403180100 [mpuesto al valor agregado £9357 33847 64 3304764
Monio Total Solicitados:| 0.00 o

Pantalla N° 4
En este sentido, se definen los campos que integran la tabla:
- “UEL”: Es el cédigo de la Unidad Ejecutora Local que ejecuta la imputacién presupuestaria.
- “CATP”: Representa el codigo de la categoria presupuestaria.
- “FF”: Refleja la fuente de financiamiento de donde provienen los recursos.

- “Objeto de Gasto”: Muestra el codigo de la partida presupuestaria que sera afectada con el
registro.

- “Denominacién”: Expresa el concepto de la partida presupuestaria.
- “Acordado” Es el monto en bolivares segun la asignacién presupuestaria.

- “Disp. Presupuestaria’” Es el monto en bolivares disponible al momento de realizar la
solicitud del fondo.

2.1.  Usted debera seleccionar las imputaciones que requiera para la constitucion del fondo

del servicio exterior presionando la casilla de verificacion IE correspondiente al tipo
de objeto del gasto que requiere para realizar la solicitud (Ver pantalla N° 5).
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REGISTRO DE SOLICITUD DE
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Fondo de Servicio Exterior > Seleccionar Iimputaciones
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: 54471 Fecha: 037122012
Organo: 08-Mirnsterio del Poder Popular para la Defensa
UAD: 99003-OFICINA DE ADMINISTRACION
Tipo de Fondo: &-FONDOS DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE SERVICIO EXTERIOR
Moneda: Afghani afans (AFA) Solicitud Nro: Complementaria
Descripcion: SOLICITUD DE FOMDO DE SERVICIO EXTER\OR]
Categoria Objeio de P . - s

O U.F.L|1?F|1,l_wlmm7 . | i Descripeién del Objeto de Casto | Acordado | g o0 | Soliciiade
[p1s10]1 020002001 | 402100800 Materiales para equipos de computacidn 60000 30000 30000 Ll

1810(1 | 0E0002001 | 402101200 [Materiales para instalaciones sanitarias 14501 72505 72505

1810(1 | DEO0002001 | 403090100 [Vidticos ¥ passjes dentro del pais 537100 225RBZ.E5 Z2EBG2.65

18101 | nE0003001 | 40311nz00 [CoUseTseién v rsparscionas mencias de 25000 12500 12500

fequipos de transporte, traccidn v elevacién
Comservacién y reparaciones menores 4
1810(1 | D0B0002001 | 403110700 huiquinas, nowsbles ¥ demds equipos de oficina. (26000 12500 12500
alojamiento
1810(1 | D0EO0002001 | 403180100 [rmpuests al valor agegado 69357 3384764 3304764
Monto Total Solicitado:| 7.250.5 -
=
7

Pantalla N° 5
Si desea que el fondo contemple la totalidad de los objetos de gasto indicados en la

tabla presione la casilla de verificacion IE ubicada en la parte superior de la tabla, en
este caso el aplicativo seleccionara automaticamente todas las casillas de verificacion
(Ver pantalla N° 6).

Fondo de Servicio Exterior = Seleccionar Iinputaciones

Fjercicio Presupuestarios 2012 Expedienie: 54471 Fecha: 031272012
Grgano: 03-Ministerio del Foder Popular para la Defensa
UAD: 99003-0FICINA DE ADMINISTRACION
Tipo de Fondo: &-FONDOS DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE SERVICIO EXTERIOR.
Moneda: A fghani afgano (AFA) Solicitud Nro: Complementaria
Descripcion: SOLICITUD DE FORDO DE SERVWICIO EXTERIOR
Categoria | Ohjeto de . . . Disp. -
Vi U.F_L|l’17 ‘ Presupusstaria| Casto Descripeién del Ohjeto de Gasto Acordado | po ot g, | Solicitade
1810[1 | 080002001 | 402100800 Materiales para equipos de comptacin 60000 30000 30000 -
1210/1 | 020002001 | 402101200 Materisles para instslaciones sanitavias 14501 72505 72505
1210/1 | 030002001 | 403090100 [Visticas ¥ pasajes dentro del pais 581100 225R82.65 225682 65
Komservacién y reparaciones menores de
1810[ 1| 080002001 | 403110200 [0 e enporte, traceién y slevacion 25000 12500 12500
Komservacién y reparaciones menores de
1210/ 1 | 030002001 | 403110700 méquinas, rmebles ¥ demis equipos de ofiving | 25000 12500 12500
alnjamiznts
1210/1 | 020002001 | 403180100 Impuesto 3l valor agregads 69357 33847.64 33847.64
Monto Total Solicitade:| 434,301.79 ™

Pantalla N° 6
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Oficina Nacional de Contabilidad Pblica FONDO SERVICIO EXTERIOR

2.2. En el campo “Solicitado” debera ingresar el monto en bolivares que requiera para la
creacion del fondo, siempre y cuando no sobrepase la cantidad del monto disponible
en el campo “Disp. Presupuestaria”.

2.3. Una vez registrados los montos solicitados el sistema totalizara su resultado en el
campo “Monto Total Solicitado” el cual usted debera verificar (Ver Pantalla N° 7).

Hons o Sl G4 170 |
Pantalla N° 7

2.4. A continuacion presione el botén , para confirmar que la solicitud de fondo de
servicio exterior contiene los objetos de gasto seleccionados, el sistema mostrara la
pantalla “Fondo de Servicio Exterior > Registro del Fondo” (Ver Pantalla N° 8).

Fonde de Servicio Exterior = Registro del Fondo

Fjercicio i 3012 Expedi 54444 Fecha: 031242012
Organo: 08-Ministerio del Poder Popular pars la Defensa

VAD: $5003-OFICINA DE ADMINISTRACION

Tipo de Fondo: &-FONDOS DE GASTOS DE FUNCIOHAMIENTO DE SERVICIO EXTERIOR

Moneda: USD-Diolar - EE.UT. (USD) Solicitud Nro: Complemeniaria

Descripeion: SOLICITUD DE SERVICIO EXTERIOR

UEL | FF Categoria | mg;‘:n"‘ Descripcién del Ohjeto de Gasto Solicitado
UlEI0 | 1 080002001 40ZI00800  [Condecoracionss, oftendss ¥ similares 500 =
01810 | 1 080002001 402100800 Materiales para equipos de computanisn 30000
01810 | 1 080002001 402101200  Materiales para instalaciones sanitarias 72505
01810 | 1 080002001 403090100 [Witicos ¥ pasajes dentro del pais 225662.65
01810 | 1 080002001 40310200  [PRSTVRSANY paracianes menores de equipos de trawports, 12500

raccin y elevacisn
melo | 1 080002001 403110700  [oRFervarion v reparationes menore: de miquitias, mmichles 12500

Hems equipos de ofieina ¥ alojamisnto,
01810 | 1 080002001 403180100 [ampuesto sl valor agzegadn 33847 64

Monio Total Solicitado: 434301.79 =

Anterior I I Guardar I ;"“‘ \“
¥

Pantalla N° 8

3. En esta pantalla usted debera verificar que la solicitud de fondo de servicio exterior esta correcta

) . , _Guardar . ) )
y en consecuencia presionar el boton [ Guerder | para completar el registro, inmediatamente el
sistema le mostrara la pantalla “Fondo de Servicio Exterior > Resumen” (Ver Pantalla N° 9).

NOTA

En caso que requiera modificar algun Objeto de Gasto en esta solicitud presione

el boton , €l sistema lo llevara a la Pantalla N° 6 del presente manual.
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3.1.

Fondo de Servicio Exterior > Resumen
Fjercicio Presupuestario: 2012 Expediente: Sdddd Fecha: 031202012
Unidad Adminisiradora: 99003-OFICINA DE ADMINISTRACION
Tipo de Fondo: §-FONDOS DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE SERVICIO EXTERIOR
Total de Solicitudes: 18
Total de Scliitudes Guardsdas: 18
X Total de Solicitudes no Guardadas: 0
Listado de las imputaciones guandadas con éxito:
Calegori Ohjeto de o . -
‘ T.EL | FF | Pl“;‘mf::“ é:m Descripeién del Objeio de Casio Solicitado
OI810 | 1 50002001 902100600 (Condecoraciomes, ofvendas y similares 50000 -
01810 | 1 080002001 402100800  Materisles para equipos de computacisn 30,000.00
01810 | 1 080002001 402101200  Materisles para instalaciones sanitarias 7.2505
01g10 | 1 020002001 403090100 [Widticos y pasajes dentro del pais 225,682.65
o110 | 1 580002001 4p3llgagp [oMevasény repaasionss menores de equipos de trauports, 12,500.00
ftraceién y elevacion
e | 1 080002001 4p31ip7og  [COMServasiony weparaciomes menotes de miquinas, mmebles v demis | 45 gog ng
lequipos de oficina y alojamiento
01810 | 1 080002001 403180100  [mpuesto l valor sgregado 33,847.64
Monto Total Solicitado: w7 |,
AONCO] E )
___

Pantalla N° 9

Esta pantalla mostrara una tabla resumen donde indicara el numero de solicitudes

guardadas con éxito con el signo de confirmaciénl_l, luego de verificar los registros

Finalizar

realizados proceda a presionar el boton

para enviar al punto de decision

(Ver Pantalla N° 10); recuerde para efectos de control y archivo imprimir dicho

resumen haciendo clic sobre el boton .

Expediente enviado al Punto de Decision.

El expediente se ha enviado satisfactoriamente al usuaio: JEFE 221112

CD)

Pantalla N° 10

Fin del Proceso: Registro de Solicitud de Fondo de Servicio Exterior.
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E. PROCESO: PUNTO DE DECISION
ROL: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRADORA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS

Cuando el Jefe de la Unidad Administradora requiera aprobar un Registro de Solicitud de Fondo de
Servicio Exterior, este debera acceder al expediente requerido, realizando cada uno de los pasos
descritos en el punto “Busqueda de un Proceso Iniciado — Tareas Pendientes” del Manual de
Usuario “Interfaz Negociadora”, de esta manera el sistema le proporcionara la pantalla “Punto de
Decision de Registro de Fondo de Servicio Exterior’ (Ver Pantalla N° 11).

Punto de Decision de Fondo de Servicio Exterior :
I
Ejercicio: 2012 Iflrgann: 08 Expediente: 54444
Decision: Seleccione |v

[FEPUSLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA s 2
AIMISTERID DEL PODER POPULAR DE PLANIFICACION ¥ FINANZAS
FICINA NACIONAL DE CONTASILIDAD PUSLICA

SOLICITUD DE FONDOS DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO DE SERVICIO EXTERIOR
TANEXO]

Imputaciin Fresupuestasia

Danominacien Monto 88

Pantalla N° 11

1. Verifique el reporte del Registro de Solicitud de Servicio Exterior, el cual le presentarad en
detalle todos los objetos de gasto asociados al registro con su respectivo monto, asi como
también el monto total de la solicitud. Se debera imprimir dicho reporte para su control interno

presionando el botdn .

2. Presione el boton del campo “Decision”; el sistema desplegara las opciones como se
muestra a continuacion (Ver Pantalla N° 12).

Aprobar
kodificar
Anular

Pantalla N° 12
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- Anular: Queda sin efecto el registro.

- Maodificar: El expediente regresa a la bandeja de tareas pendientes del Analista.

- Aprobar: Causado con la condicion de pendiente por Pago.

3. Ubique el cursor del mouse sobre la decisién que requiere tomar y haga clic sobre ella,

seguidamente presione el botén , €l sistema indicara el mensaje de confirmacién
dependiendo la accion realizada como se muestra a continuacion (Ver Pantalla Nros.
13,14,15)

| ‘ El POD fue aprobado con exito I | | El PDD fue enviado a modificar. I

Pantalla N° 13 Pantalla N° 14

| | El PDD fue anulado con exito I

Pantalla N° 15

Fin del Proceso: Punto de Decision del Registro de Solicitud de Fondo de Servicio
Exterior.
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MANUAL DE USUARIO [ ]
SIGECOF: CODIGO: DGAT-MU - 14
REGISTRO DE SOLICITUD DE
Oficdina Nacional de Contabilidad Pdblica FONDO SERVICIO EXTERIOR [ VIGENCIA: 31/01/2013 ]

E. PREGUNTAS Y RESPUESTAS FRECUENTES

N° Pregunta | Respuesta
¢Qué requisitos debo cumplir para | Para poder solicitar el fondo de servicio exterior debe
1. solicitar un fondo para el servicio | realizarse como requisito obligatorio la constitucion del
exterior? fondo respectivo.
éDebo tener disponibilidad | Ciertamente, debo poseer disponibilidad presupuestaria y

presupuestaria para realizar una | no sobrepasar el monto de la misma al momento de
solicitud de fondo para el servicio | solicitar este fondo, de lo contrario el sistema no me
exterior? permitira realizar dicho registro.
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