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DIRECTIVA N° 011 - 2021-MDL
“EMISION Y CONTROL DE FONDOS POR ENCARGO A PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LINCE”
Elaborado por: Subgerencia de Tesoreria

. OBJETIVO
Establecer los procedimientos para el otorgamiento de recursos mediante la modalidad de “Fondos
por Encargo” destinados a la ejecucién de actividades especificas, sujetos a rendicion de cuenta
debidamente sustentada.

II.  FINALIDAD
Otorgar excepcionalmente Fondos por Encargo al personal expresamente designado, para el pago
de obligaciones que, por su naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas
tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de los objetivos institucionales,

Ill.  ALCANCE
La presente directiva es de aplicacion para todas las unidades de organizacién de la Municipalidad
Distrital de Lince, que tienen la responsabilidad o estan vinculadas al otorgamiento de fondos por
encargo.

IV. BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.
e Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus normas, modificatorias y
complementaria.
¢ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
e Resolucion de Contraloria N° 458-2008-CG, que provee lineamientos, herramientas y métodos
para la implementacion de los componentes del SCI establecido en la norma de Control Interno.
e Resolucion de Contraloria N° 119-2012-CG, que dispone que el SNC priorice las labores de
control previo que tiene la finalidad de identificar y administrar los riesgos.
e Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.
e Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica y su reglamento sus modificatorias
y complementarias.
e Decreto Supremo N° 126-2017-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693
“Ley del Sistema Nacional de Tesoreria”.
¢ Resolucion Directoral N° 036-2010-EF/77.15, dictan disposiciones en materia de procedimiento
y registro relacionados con adquisiciones de bienes y servicios y establecen plazos y montos
limites para operaciones de encargos.
gZRBARAmARﬂeEmto Supremo que aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria del afio fiscal vigente.
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V. DEFINICIONES
5.1. Encargo interno

Fondo otorgado excepcionalmente para la ejecucion de gastos que haya necesidad de realizar,
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justificadas en cuanto a la oferta local de determinados bienes y servicios.
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5.2. Certificacion de Crédito Presupuestario
Acto de administracion que garantiza contar con un crédito presupuestario disponible y libre de
afectacion para comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado.

5.3. Ejecuciéon y Rendicién de Cuentas

Se entiende como ejecucion al uso de fondos en la realizacion del Encargo y como Rendicién
de Cuentas al sustento documentado de dicho uso de fondos.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El otorgamiento de Fondos bajo la modalidad de “Fondos por Encargo” es de caracter
excepcional, atendiéndose a la naturaleza de determinadas funciones, al adecuado
cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como a las condiciones y caracteristicas de
ciertas tareas y trabajos previstos en el RD N° 004-2009-EF-77.15.

6.2. Puede otorgarse fondos por la modalidad de “Fondos por Encargo” en forma excepcional para
gue se destine Unicamente para la contratacion de bienes y servicios corrientes debidamente
justificados, presupuestados y autorizados en los siguientes casos:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda
conocerse con precision ni con la debida anticipacion.
b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

6.3. El monto méaximo a otorgar en cada fondo por encargo, no debe exceder de 4 UIT vigentes.

6.4. Los fondos que se otorgan bajo la modalidad de Fondos por Encargo a los funcionarios y
servidores civiles, son autorizados mediante Resolucion de la Gerencia de Administracion y
Finanzas (Anexo 4), en el cual se detalla:

Nombre completo del servidor civil a quien se le otorga el Fondo por Encargo.
La descripcioén del objeto del “Fondo por Encargo”

El lugar en donde se desarrollaran los gastos.

Fechas de inicio y término en el que se desarrollara el evento/actividad.
Fuente de financiamiento, tipo de recurso y metas presupuestales.
Clasificadores de gasto e importes (Certificacién del Crédito Presupuestario).
El plazo para la rendicion de cuentas.

6.5. Si de la revision de la documentacién sustentatoria se determinase la existencia de
comprobantes de pago que presentan deficiencias, borrones, enmendaduras, adulterados, sus
importes seran considerados como NO RENDIDOS vy sujetos a devolucion por los
responsables quienes asumiran la reposicién de los fondos publicos, independientemente de
las responsabilidades administrativas, civiles o penales que pudieran generar.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Procedimiento

7.1.1. Del Fondo por Encargo al Personal de la Municipalidad Distrital de Lince.

7.1.1.1. El requerimiento de recursos por Fondos por Encargo debera ser gestionado por la

unidad de organizacion solicitante a través de un informe justificando el caracter
excepcional de su pedido, adjuntando el formato de Solicitud de Fondos por Encargo
(Anexo 1) y la Autorizacion de descuento (Anexo 3) con una anticipacion de 7 dias
habiles del inicio de la actividad y luego serd derivada a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

7.1.1.2. La Gerencia de Administracién y Finanzas remitira el expediente de la solicitud de

Fondos por Encargo a la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, para su
evaluacién y opinién, de estar conforme, esta dltima remitird el informe
correspondiente respecto a las condiciones y caracteristicas de las tareas y trabajos,
y/o a las restricciones justificadas en cuanto a la oferta local para la contratacion de
bienes y servicio, caso contrario se devuelve a la unidad de organizacion solicitante .

7.1.1.3. La Gerencia de Administracion y Finanzas previo informe de la Subgerencia de

Logistica y Control Patrimonial, solicitard el Certificado de Crédito Presupuestal a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y otorgada dicha certificacion, proyecta la
Resolucién de Gerencia de Administracion y Finanzas (Anexo 4), autorizando el
Fondo por Encargo, precisando todo lo mencionado en el numeral 6.4 de la presente
directiva.

7.1.1.4. Una vez aprobada la Resolucién la Gerencia de Administracion y Finanzas remitira el

expediente a la Subgerencia de Contabilidad para registrar las etapas del
compromiso y devengado en el SIAF SP, para luego sea remitida a la Subgerencia de
Tesoreria.

7.1.1.5.La Subgerencia de Tesoreria procederd a efectuar el giro en el SIAF SP, la

habilitacién del Fondo por Encargo a nombre del responsable autorizado, con Orden
de Pago Electrénico (OPE).

7.1.2. De las operaciones no permitidas

7.1.2.1. Queda prohibido la entrega de Fondos por Encargo al personal de la institucion

contratada por la modalidad de servicios no personales, locaciéon de servicios o
consultorias.

7.1.2.2. El funcionario o servidor civil responsable del Fondo por Encargo no puede delegar a
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7.1.2.6. No podran utilizar los Fondos por Encargo, para las contrataciones de bienes y
servicios que tengan las siguientes caracteristicas:
e Materiales de escritorio.
Materiales de limpieza.
Piezas o0 accesorios de computadoras.
Mobiliarios de oficina.
Bienes de capital y/o duraderos.
Publicaciones o publicidad.
Contratacion de personal.
Compra de vestuario y textiles.
Compra de repuestos de vehiculos.
Compra de herramientas.
Cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlicas en cumplimiento del DS 012-
2007/PCM.

7.1.3. De la rendicién de cuentas

7.1.3.1. Los gastos efectuados por el funcionario o servidor civil responsable del “Fondo por
Encargo” se sustentan con los comprobantes de pago, tales como: Facturas sin
borrones o enmendaduras conforme al Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado por Resolucion N°007- 99/SUNAT y modificatorias.

e Los Comprobantes de pago deberan ser emitidos a hombre: MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LINCE con el RUC 20131367857.

e Al reverso de cada comprobante de pago, el Gerente o Subgerente solicitante
sellara y colocara su firma en sefial de conformidad de la recepcion del bien o
servicio.

e El detalle del gasto deberd ser presentado en el formato denominado
“RENDICION DE CUENTA DEL FONDO POR ENCARGO’, Anexo N° 2, el
mismo que debera ser firmado por el encargado del fondo y por el funcionario
solicitante del fondo, y se anexara a la documentacién sustentatoria respectiva.

7.1.3.2. El responsable del “Fondo por Encargo” debera solicitar la emisién de facturas y solo
en casos que las empresas proveedoras de bienes y/o servicios no estan autorizados
a la emision de Facturas se pueden sustentar con boleta de venta autorizada por
SUNAT.

7.1.3.3. La verificacion y conformidad de los comprobantes de pago sustentatorios del gasto
estd a cargo del responsable del fondo por Encargo, quien previo al pago, debera
verificar en la pagina web de la SUNAT, el estado del proveedor ACTIVO y condicién
de HABIDO, asi como la autorizacion y validez de del comprobante de pago.

7.1.3.4.La Rendicibn de cuentas documentada deberd presentarse a la Gerencia de

Doy V° B:
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e ANEXO 2: “Rendicion de cuenta del Fondo por Encargo” firmada por el
responsable del Fondo por Encargo y visado por el/ la Gerente o Subgerente de
la unidad de organizacién solicitante, con la documentacién que sustenta el
gasto.

¢ Informe Técnico detallado, evidencias fotograficas y el control de asistencia
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7.1.3.6. La Subgerencia de Tesoreria registrara la FASE RENDIDO EN EL SIAF, de presentar
observaciones, el responsable del Fondos por Encargo debera subsanar las mismas,
en un plazo maximo de cuatro dias habiles contados a partir de la comunicacion.

7.1.4. De la cancelacion o suspension del Fondo por Encargo

7.1.4.1. La unidad de organizacion solicitante requirente del Fondo por Encargo, mediante
documento, debera justificar ante la Gerencia de Administracion y Finanzas la
cancelacion o suspension de dicha actividad o evento, para la anulacion de las fases
registradas y del acto resolutivo.

7.1.4.2.En el caso que el responsable del Fondo por Encargo haya recibido el recurso,
corresponde la devolucién de importe recibido a la Subgerencia de Tesoreria dentro
de las 24 horas para el trdmite de la devolucién con papeleta de depésito al Tesoro
Plblico — T6 a través del SIAF SP.

7.1.5. Requerimiento de devolucion y aplicacion de intereses

7.1.5.1. La Subgerencia de Contabilidad y la Subgerencia de Tesoreria, el ultimo dia habil de
cada mes, realizardn una conciliacion de sados de cuentas de Fondos por Encargo
otorgados pendientes de rendir y emitiran un informe a la Gerencia de Administracion
y Finanzas, el mismo que debe contener la relacién de aquellos servidores que no
hayan cumplido con presentar la rendicion o devolucion de saldos de los Fondos por
Encargo en los plazos establecidos.

7.1.5.2. Transcurrido el plazo para la rendicion de cuentas de los Fondos por Encargo
otorgado al personal de la Institucion, previo informe de la Subgerencia de
Contabilidad, la Gerencia de Administracion Finanzas requerira por escrito al
responsable del Fondo por Encargo y al Gerente o Subgerente de la unidad de
organizacion solicitante la justificacion documentada de los recursos financieros
otorgados en un plazo de 2 dias Habiles contados a partir de la comunicacion.

7.1.5.3. En caso de no realizarse la justificacion documentada de los recursos financieros
otorgados, Subgerencia de Contabilidad efectuara el calculo de los intereses legales
conforme la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP (SBS), desde la fecha del
otorgamiento y/o vencimiento hasta la fecha en que se efectla la devolucion, dicha
informacion con la Autorizacién de descuento (Anexo 3) se anexaran a la resolucion
de Gerencia de Administracion y Finanzas, asegurandose previamente que se ha
notificado a los responsables en forma correcta (Copia de la notificacion a los
interesados debe obrar en el expediente administrativo).

7.1.5.4. La Gerencia de Administracion y Finanzas remitird a la Subgerencia de Recursos
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VIll.  DISPOSICION COMPLEMENTARIA

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva generard la sancion
administrativa correspondiente, de acuerdo a la normatividad vigente.

Firmado digitalmente

or:
DELGA
DELGADQ VILLARGES P@NSABILIDADES
Fecha 07/10/2021 16:27:30

9.1. Los gerentes y subgerentes de las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de

Doy V* B Lince que han solicitado y a quienes se les ha entregado fondos bajo la modalidad de Fondos
@CAYCHO LAVADO Jo@r Encargo son responsables de la justificacion de la solicitud, supervision y de la entrega

Antonio

AU
1568%%;§§;§157/s85t1 oportuna de la rendicion de cuentas.

Doy V° B*: Doy V° B*: .

VEIAZCO BONZANO Carlos SPan SO E
etsabet|

Ricardo FAU 201 3111’>g 80 0soft 50131267857 5

Fecha: 07/10/2021 B 387500 58 16:55:37



Firmado digitalmente por:
AREVALO CASTRO Jose Luis FAU

DIRECTIVA 011710/5051 1]:03:22
- N° 011-2021-MDL S77110/2021
| Geybalidad EMISION Y CONTROL DE FONDOS POR
ENCARGO A PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD Pagina 6 de 12
DISTRITAL DE LINCE

9.2. El funcionario o servidor civil responsable del Fondo por Encargo asume la presentacion y
seguimiento de su rendicion de cuenta documentada (de ser el caso mas la devolucién de los
saldos no utilizados), verificando su flujo hasta llegar a la Subgerencia de Tesoreria.

9.3. Funcionario o servidor civil responsable del Fondo por Encargo que no realice las deducciones
y/o retenciones de las obligaciones tributarias, asumira el pago de dichas deducciones y/o
retenciones; asi como las sanciones que la entidad pueda asumir, por esta falta de prevision.

9.4. Es responsabilidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, los especialistas en Logistica,
Contabilidad y Tesoreria velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
presente directiva, debiendo implementarse, de ser necesario, instructivos complementarios,
registros y controles para la adecuada administracién de los fondos bajo la modalidad de
Fondos por Encargo.

X.  INFORMACION COMPLEMENTARIA

10.1. FLUJOGRAMA

10.2. ANEXO N° 01 : Solicitud de Fondos por Encargo

10.3. ANEXO N° 02 : Rendicion de Cuenta del Fondo por Encargo

10.4. ANEXO N° 03 : Autorizacion de descuento

10.5. ANEXO N° 04 : Modelo de Resolucion de la Gerencia de Administracion y Finanzas
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ANEXO N° 01 SOLICITUD DE FONDOS POR ENCARGO

por:
ose Luis FAU

:03:22

solicitante

Unidad de Organizacion

Fondo por Encargo

Nombre del responsable del

Motivo del Fondo por Encargo

Periodo de Ejecucion

Presupuesto Referencial Total

(En Soles)
Fuente de
Financiamiento
Meta
| Presupuesto por Actividad (Detalle del Presupuesto Total) |
NO Unidad
Cantidad de Concepto del Gasto Presupuesto Referencial
Orden ;
Medida
Generica Monto Maximo
del (En Soles)
Gasto
Total

1. Gerente o Subgerente solicitante

2 Gerente de Administracion y Finanzas

¢ Tiene Fondos por Encargo Pendientes? Si.... No ....

Existe Restricciones en la adquisicion Sl .... NO....

Doy V° B*:

RAN BDARRAGAN
Glorig Maria_FAU
20131367857 soft
Fechd: 07/10/2021
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3. Subgerente de Tesoreria

4. Subgerente de Logistica y Control

Patrimonial
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N° de Registro

¢ Existe disponibilidad presupuestal? Sl.........

5. Gerente de Planeamiento y Presupuesto
Disponibilidad Presupuestal
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ANEXO N° 02

RENDICION DE CUENTA DEL FONDO POR_ENCARGO

A : GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ASUNTO : SOLICITUD DE FONDO POR ENCARGO DE S/
FECHA: LINCE,

Mediante el presente cumplo con presentar la Rendicidon de Cuenta del Fondo por Encargo otorgado al

suscrito mediante Resolucion N° — 202X - MDL- GAF de fecha y Comprobante
de Pago N° -202xde fecha , para lo cual adjunto los comprobantes de pago
por un importe de S/ , en los que detallo a continuacion:
TIPO DE
ITEM | COMPROBANTE | NOMERO | CONcepTo | MPORTE
DE PAGO
TOTAL S/
MONTO DEL FONDOS POR ENCARGO S/
SALDO S/

(*) Importe devuelto con voucher de caja N°

Atentamente,

Nombres y apellidos del Responsable del Fondo por Encargo:

Firma:

E%Q’%\EZN E%%mgms y apellidos del Gerente o Subgerente de la unidad de organizacién solicitante:
oria aria
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ANEXO N° 03

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Mediante el presente documento yo

identificado con DNI N°

en razén del FONDO POR ENCARGO recibido en la fecha,

segun Comprobante de Pago N° de fecha AUTORIZO a

la Municipalidad Distrital de Lince a que se descuente de mis haberes la suma de

Soles (S/

), en caso no efectle la rendicidn correspondiente en la fecha que

sefialo a continuaciéon
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ANEXO N° 04

MODELO DE RESOLUCION DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

RESOLUCION DE N° xxx — 202X - MDL- GAF
Lince, xx de xxxxxxxxx de 202x

EL GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

LINCE
VISTO, el Informe N° ..., de fecha XX, de ....del XXXX de la Gerencia o
Subgerenciade ...........ocoeiiiiiiiie. ;el Memorando N° ... de fecha

XX, de ...del XXXX de la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Informe N°
........................................ de fecha XX, de ....del XXXX de la Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial; el Memorando N° ............ccooiiiiiiiiiiien, de fecha XX, de ....del XXXX
de la Gerencia de Administracion y Finanzas; el Memorando N° ..., de
fecha XX, de ....del XXXX de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, y ;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N© ............coooiiiiiiiiiiiiiiiinens , de fecha xx de
XXxxxxx de 2021, se aprueba la Directiva N° -2021-MDL “Emisién y control de fondos por encargo
a personal de la Municipalidad Distrital de Lince”, en la cual se establecen las politicas y
procedimientos a seguir para el otorgamiento, ejecucién y control de los Fondos por Encargo;

Que, la mencionada diretiva establece que los Fondos por Encargo son otorgados
excepcionalmente para la ejecucidon de gastos que haya necesidad de realizar, atendiendo a la
naturaleza de determinadas funciones, al adecuado cumplimiento de objetivos institucionales, a las
condiciones y caracteristicas de ciertas tareas y trabajos o restricciones justificadas en cuanto a la
oferta local de determinados bienes y servicios;

Que, mediante Informe N° ... la Gerencia/ Subgerencia
............................................................... remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas el
expediente de la solicitud de Fondos por Encargo y solicita se le autorice un Fondo por Encargo al

trabajador . para la Actividad ylo
EVENIO. ..o a desarrollarse en el distrito de Lince
ascendente alasumade S/.............oooeeen. Soles (letras...... ), que sera usado desde el ....... de
............. de 20...., al .......de o -] 20....., con el objeto
o =

Que, mediante Memorando N ... la Gerencia de

Doy v g Administracion y Finanzas remite el expediente de la solicitud de Fondos por Encargo a la
BARBARAI fferehcia de Logistica y Control Patrimonial, para su evaluacion y opinion;

Fecha; 07/10/20
1 Que mediante Informe N ..., la Subgerencia de
Logistica y Control Patrimonial emite opinién respecto a las condiciones y caracteristicas de las
tareas y trabajos, y/o a las restricciones justificadas en cuanto a la oferta local para la contratacion
de bienes y servicio;

Que, mediante Memorando N ... la Gerencia de

Firmado dlgltalmeq‘grglorr\lstra0|on y Finanzas solicita a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto la certificacion

DELGADO ViLLAy@oRpuestal para el otorgamiento del Fondo por Encargo;

Fecha: 07/10/2021 16:27:30
Que, mediante Memorando N° ., la Gerencia de

Doy V* B: Planeamiento y Presupuesto otorga la certificacion presupuestal para el otorgamiento del Fondo por
@ GAYCHO L MEANQANGO;
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Que, el incumplimiento de las disposiciones contenidas en el item IX de la Directiva de Emision y
Control de Fondos por Encargo a Personal de la Municipalidad Distrital de Lince generara la sancion
administrativa correspondiente, de acuerdo a la normatividad vigente.

Que, estando a la conformidad de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto asi como la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial de la
Municipalidad de Lince.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el Fondo por Encargo por la suma de S/...................... Soles
(e, 00/100 Soles), afavordel Sr. ..o , (cargo)
, quien se encargara de administrarlo de acuerdo a los conceptos
sefialados en el detalle siguiente:

ose Luis FAU
:03:22

IMPORTE (EN
SOLES)

CLASIFICADOR DE
GASTO

CONCEPTO DE
GASTO

FECHA DE INICIO-
FECHA DE FIN

META
PRESUPUESTAL

FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

TIPO DE RECURSO

Articulo Segundo.- Autorizar que se entregue el Fondo por Encargo aprobado y supervise su
ejecucion.

Articulo Tercero.- DISPONER que el plazo para la rendicién de cuentas, no debera exceder los

tres (3) dias habiles, después de haber concluido el plazo de ejecucién de la actividad y que se
establece en la presente Resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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