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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS ~-RENAP-

INTRODUCCION

El Registro Nacional de las Personas es una institucion autbnoma creada a través
del Decreto No. 90-2005, con el fin de organizar y mantener el Registro Unico de
Identificacion de las personas naturales, inscribir los hechos y los actos relativos a
su estado civil, capacidad civii y demas datos de identificacion desde su
nacimiento hasta la muerte, asi como la emisién del Documento Personal de
Identificacion.

Reglamento de Organizacién y Funciones del Registro Nacional de las
Personas —-RENAP- Acuerdo de Directorio No. 80-2016 Articulos 61y 63

Direccién Administrativa. “Es la dependencia que tiene a su cargo organizar y
ejecutar las actividades administrativas de la institucion. Propone al Directorio del
RENAP, por medio del Director Ejecutivo, la politica en la administracion y control
de los|recursos humanos, financieros y materiales”.

Departamento de Servicios Generales. ‘Es la dependencia encargada de
proveer a las dependencias del RENAP los servicios relacionados con la
asignacion, control y mantenimiento de los vehiculos de la institucion, asi como
administrar los procesos de correspondencia interna y externa, mensajeria,
distribucién del Documento Personal de Identificacion —DPI-, fotocopiado y
conserjeria; asi como el resguardo, almacenamiento, registro y control de los
bienes y suministros adquiridos por {a institucion.

OBJETIVOS

General

Evaluar el cumplimiento de las politicas y normas para la adquisicién y
administracién de combustible, asi como su uso adecuado, que permita identificar
s debilidades de control interno en los procesos administrativos

Especificos

Verificar los procedimientos en cuanto al control de la asignacion y manejo de los
cupones de combustible que se utilizan para las diferentes actividades de la

institucion.

Verificar la utilizacion de combustible en los vehiculos, para el uso eficiente de
este recurso.
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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

Evaluar el resguardo de los cupones de combustible y su forma de adquisicién en
relacién a la asignacion del presupuesto.

Evaluar la aplicacion del Manual de Normas y Procedimientos de Direccion
Administrativa que regula la solicitud y liquidacién de combustible asignado para el
cumplimiento de comisiones oficiales.

ALCANCE DE LA ACTIVIDAD

La evaluacion al registro, control y custodia de cupones de combustible se llevé a
cabo al Departamento de Servicios Generales, por el periodo comprendido del 21
de febrero al 30 de septiembre de 2017, cuyo plazo de ejecucién de la auditoria
fue del 11 de octubre al 14 de noviembre del presente afo, en la cual se evalué el
cumplimiento de los procedimientos y control por asignacién de combustibles para
los vehiculos propiedad del Registro Nacional de las Personas —-RENAP-.

RESULTADOS DE LA ACTIVIDAD
Informacidén examinada

Se revisé el consumo de combustible de acuerdo a la denominacién de valores de
cupones de Q50.00 y Q100.00 correspondiente al periodo del 21 de febrero al 30
de septiembre de 2017.

Se verificd la custodia y el resguardo fisico de los cupones de combustibles en la
oficina que ocupa el Departamento de Servicios Generales.

Se realizaron 2 arqueos de cupones de combustibles en las fechas de 25/10/2017
y 14/11/2017 para determinar la existencia de los mismos y la fecha de
vencimiento. .

Se realizé acompafiamiento para observar la entrega de cupones de combustibles
proximos a vencer el 16 de noviembre 2017, entregados y contados fisicamente a
la empresa proveedora, por instruccién de Direccién Ejecutiva de acuerdo al oficio
DE-7064-2017 de fecha 15/11/2017 lo cual se detalla a continuacién:
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

@50.00

MRt

796280 797261 982 Q49,100.00 16/11/2017

Q100.00

794110 795961 1,852 Q185,200.00 16/11/2017

Totales 2,834 Q234,300.00

Fuente: Oficio DA-SA-DSG-940-2017 de Direccion Administrativa de fecha

10/11

Y se

2017

acompafi6 la recepcién y conteo fisico de los nuevos cupones reimpresos

con nueva numeraciéon y fecha de vencimiento por la empresa proveedora
entregados el 16/11/2017, los cuales se detallan a continuacién:

fenchnly,

1025285 1026266 Q49,100.00 17/11/20°

1711720

Q100.00 1023433 1025284 Q185,200.00

Totales Q234,300.00

Fuen

te: Nota de Envio de Puma Energy Guatemala, S.A. de fecha 16/11/2017.

Se tuvo acceso a una copia del contrato administrativo No. 45-2015, para la

adqu

sicién de combustible (diesel o gasolina) canjeable a través de cupones para

uso de los vehiculos propiedad del Registro Nacional de las Personas —RENAP-,

para

analizar las formas y tiempos de entrega de combustible.

Se revisaron los correlativos de solicitudes de combustibles y libros autorizados

por |
cupo

a2 Contraloria General de Cuentas —CGC- donde se lleva el control de los
nes de combustible, para determinar que los lleven al dia.

Se verifico el control auxiliar en hoja electrénica de Excel de solicitudes de

comk
para

Se v
contr
de ¢

yustible, para determinar el orden y los controles establecidos que se aplican
el registro y control de los cupones.

erificaron los formatos utilizados por el Técnico en Combustibles para el
ol de entrega de los cupones, y la documentacion de soporte de la solicitud
ombustibles, el itinerario del recorrido de la comisién oficial, la posterior
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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

liquidacién de combustible y las fotocopias de los cupones entregados, para
revisar la documentacién de soporte y respaldo.

Se obtuvo copia del Acta No. 182-2015, la que hace constar la recepcion de los
cupones de combustibles y la fecha de su vencimiento.

Se verifico el Manual aprobado de Normas Y Procedimientos de la Direccion
Administrativa que se aplica para la solicitud y liquidacion de combustible asignado
para el cumplimiento de comisiones oficiales.

Notas a la informacién examinada

Se observé y constaté que los cupones de combustible son resguardados por
parte del Técnico en Servicios de Combustible en una caja de seguridad, con
clave y llave para su acceso.

Se establecié que el Técnico en Servicios de Combustible se le descuenta fianza
de fidelidad.

Se observé que el control electronico de solicitudes de cupones de combustible,
no esta al dia en el registro de los kilometros recorridos, de kilometros finales que
indican la solicitud del combustible y no estan registradas 2 solicitudes de
combustible con su respectiva documentacion de respaldo hechas en el mes de
abril del presente afio.

Se verific6 que en la documentacién de soporte para la liquidacién del
combustible, hay 2 liquidaciones que no estan completas, faltan los itinerarios de
recorrido de los vehiculos que salieron en comision oficial al interior del pais.

Se determin6 que hubo un aumento en el consumo de combustibles en el mes de
septiembre de 2017 en comparacién a los meses anteriores, por concepto de
comisiones especiales realizadas en dicho mes, como se detalla a continuacion:
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1 | Gerson Omar Marroquin 29/09/2017 1257 11 100 Q1,100.00 | 1654 | Santa Rosa, Jutiapa, Jalapa

2 | Juan Carlos Zelada 29/09/2017 1258 15 100 Q1,500.00 | 2259 | Huehuetenango

3 | Luis Emilio Pérez 29/09/2017 1529 15 100 Q1,500.00 | 1528 | Escuintla, Solola, Totonicapan

4 | Abner Abisai Toj Dionicio 29/09/2017 1263 13 100 Q1,300.00 | 1941 | Suchitepequez, Retalhuleu

5 | Ramén Jacome 29/09/2017 1264 4 100 Q400.00 | 500 | Jalapa, El Progreso

6 | Eduardo Salinas Pérez 29/09/2017 1265 21 100 Q2,100.00 | 3662 | Huehuetenango, San Marcos

7 | Carlos Rolando Garcia 29/09/2017 1266 25 100 Q2,500.00 | 3662 | Huehuetenango, San Marcos

8 | Mario René Osorio 29/09/2017 1267 9 100 Q900.00 | 1311 | Chimaltenango, Quiché

9 | Pedro Alberto Ruiz 29/09/2017 1269 13 100 Q1,300.00 | 1648 | Sacatepequez, Quiché, Alta v.

10 | Julio Quifionez 29/09/2017 1270 16 100 Q1,600.00 | 2393 | Zacapa, El PrSogreso, Izabal
TOTALES 142 Q14,200.00

Fuente: Auxiliar Electrénico de Solicitudes de Combustible

Se verificd que se gestiond la impresion de formularios numerados de solicitud de
cupones para despacho de combustible, que estén autorizados por la Contraloria
General de Cuentas, para ser utilizados como control interno en las oficinas del
Departamento de Servicios Generales, del RENAP. A la fecha del informe de
auditoria se tuvo conocimiento de esta solicitud de impresion.

Se verifico que el Técnico en Servicios de Combustible no cuenta con una guia o
tabla de la cantidad de galones de combustible, estimada por kilometro a recorrer
y por tipo de vehiculo, el cual sirva de base para la asignacién del mismo.

Se establecio que existe inconsistencia en la documentacion de respaldo de las
solicitudes de cupones de combustible, en el mes de septiembre de 2017, como
se detalla a continuacion:
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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

1265 Eduardo Carlos Garcia Del 02 al 13 de 29/09/2017 P-456PQH
Salinas octubre de 2017
1266 Caros Garcia Carlos Garcia Del 02 al 13 de 29/09/2017 P-926PWY
octubre de 2017
1194 Edgar Omar Edgar Omar Del 19 al 29 de 18/09/2017 P-776DKQ
Grajeda Grajeda Alvarez septiembre de
Alvarez 2017
1195 Marco Antonio Marco Antonio Del 19 al 29 de 18/09/2017 P-255DNZ
Girén Girén septiembre de
2017

Fuente: solicitudes y entrega de cupones de combustible No. 1194,1195, 1265 y

1266

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa que aplica
al Departamento de Servicios Generales, carece de controles mas estrictos con
respecto al registro, manejo y entrega de los cupones de combustible y su
posterior y oportuna liquidacion.
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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

Hallazgos relacionados con deficiencias de control interno
Hallazgo No. 1
Duplicidad en la documentacion de respaldo de solicitudes de combustible.

Condicién

Se determiné que en las solicitudes de combustible del mes de septiembre de
2017, 'se presentan dos casos donde la documentacion de respaldo se describe el

San Marcos, Huehuetenango y Municipios . 1973 Km 18/09/17

2 1195 San Marcos, Huehuetenango y sus Municipios 1973 Km 18/09/17
3 1265 Municipios de Huehuetenango, San Marcos, Totonicapan y Quetzaltenango 3662 Km 29/09/17
4 1266 Huehuetenango, San Marcos, Totonicapan, Chimaltenango y Quetzaltenango 3662 Km 29/09/17

Fuente: Liquidaciones de Combustibles, Departamento de Servicios Generales

Criterio

El Manual de Normas y Procedimientos aprobado para la Direccion Administrativa,
en el numeral 9. Normas especificas para la solicitud y liquidacion de combustible
asignado para el cumplimiento de comisiones oficiales, numeral 9.8 indica: “El
requerimiento de combustible sera realizado por el trabajador a quien se le asign6
el vehiculo a través de la forma “Solicitud y Entrega de Cupones de Combustible”,
debiendo completar todos los campos requeridos y con el visto bueno del Director
del Area a la que pertenece. La asignacién de combustible se realizara a través de
cupones, los cuales se entregaran al solicitante adjuntandole fotocopia del mismo,
la cual sera devuelta al Departamento de Servicios Generales, al momento de la
liquidacién. La asignacion de combustible para el cumplimiento de comisiones
oficiales, se realizara tomando en cuenta la estimacion del precio por galon del
combustible, asi como la estimacién del kilometraje a recorrer durante la comision,
de acuerdo a la planificacién elaborada por el comisionado y aprobado por el
Director del Area”.
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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

El numeral 9.10 de dicho manual indica:"La liquidacion de combustible, se
realizara ante el Encargado de Asignacion y Control de Combustible del
Departamento de Servicios Generales, por medio de la forma establecida para el
efecto, debiendo completar todos los campos y requisitos que en ella se indican.
Cuando no se utilice el total de cupones asignados, estos seran devueltos en la
liquidacion”.

Causa

Falta de supervision adecuada del Jefe de Servicios Generales con respecto al
cumplimiento de control interno del combustible solicitado.

Efecto

Posible duplicidad de entrega de cupones de combustible y falta de uso racional
del mismo.

Recomendacién

Al Director Administrativo para que el Jefe de Servicios Generales y el Técnico en
Servicios de Combustibles en un plazo no mayor a 3 dias inicien acciones con
respecto a justificar y si es procedente documentar correctamente las entregas de
combustible citadas.

Hallazgo No. 2

Inexistencia de una tabla de estimacion del consumo de combustible de acuerdo al
tipo de vehiculo y kilémetros a recorrer.

Condicién

Se establecié que el Técnico en Servicios de Combustibles no dispone de una
tabla auxiliar que contenga la cantidad de combustible por kilémetro a recorrer y
por el tipo de vehiculo, que sirva de base para la asignacion de los cupones de
combustible.

Criterio

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa, aplicable a
las normas especificas para la solicitud y liquidacién de combustible asignado para
el cumplimiento de comisiones oficiales, en el numeral 9.8 Indica: “El
requerimiento de combustible sera realizado por el trabajador a quien se le asigné
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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

el vehiculo a través de la forma “Solicitud y Entrega de Cupones de Combustible”,
debiendo completar todos los campos requeridos y con el visto bueno del Director
del Area a la que pertenece. La asignacion de combustible se realizara a través de
cupones, los cuales se entregaran al solicitante adjuntandole fotocopia del mismo,
la cual sera devuelta al Departamento de Servicios Generales, al momento de la
liquidacion. La asignacion de combustible para el cumplimiento de comisiones
oficiales, se realizara tomando en cuenta la estimacién del precio por galén de
combustible, asi como la estimacion del kilometraje a recorrer durante la comision,
de acuerdo a la planificacién elaborada por el comisionado y aprobada por el
Director del Area”.

Caus

Falta de certeza en la entrega de la cantidad de cupones para que el combustible
cubra las distancias de kilometros a recorrer y por el tipo de vehiculo asignado a
las comisiones oficiales de las diversas oficinas, en el interior de la republica.

Efect

Se corre el riesgo de quedarse el vehiculo sin combustible en lugares lejanos del
interior del pais, y no poder cumplir con el recorrido planificado.

Recomendacion

Al Director Administrativo para que en conjunto con el Jefe de Servicios Generales
y el Técnico en Servicios de Combustible inicien las gestiones necesarias para
que en un plazo no mayor a 3 dias se inicien los procedimientos a efecto de contar
con una tabla que detalle los kilometros por galén a recorrer para la asignacién del
combustible y se agreguen las columnas de tipo de vehiculo y rendimiento de
combustible real.

Hallazgo No. 3

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa no esta
actualizado para la administracion y control de los cupones de combustible.
Condicién

Se establecié que el Manual de Normas y Procedimientos aprobado por la
Direccion Administrativa, carece de implementar controles en los siguientes
aspectos:

¥
%%ﬁﬁﬁl’ m REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- Pag. 9
d
. nlons




AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

® No se autorice una nueva entrega de combustible sin haber liquidado el
combustible utilizado en la comision anterior.

¢ El actual Manual no regula el periodo en que se debe solicitar la reimpresion
de cupones antes de su vencimiento.

Criterio
El Acuerdo de Directorio No. 80-2016 Reglamento de Organizacién y Funciones
del Registro Nacional de las Personas —-RENAP- Articulo 61 Direccion
Administrativa inciso j) indica: “Requerir e impulsar la sistematizacién,
automatizacion y mejora continua de los procesos administrativos pertinentes con
base en los procedimientos institucionales establecidos:”.

Causa

Falta de una normativa actualizada para aplicarla a la administracién y control de
los cupones de combustibles y los aspectos antes descritos.

Efecto

No aplicar los procedimientos adecuados para el correcto registro, control y
custodia de los cupones de combustible y su correcta administracion.

Recomendacion

Al Director Administrativo para que en coordinacién con el Jefe de Servicios
Generales inicien las gestiones para que en un periodo no mayor a tres dias,
inicien gestiones para actualizar el Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccién Administrativa.

Hallazgo No. 4

Control electrénico Auxiliar de solicitudes de combustible no esta
actualizado.

Condicién

Se verificé que el control electrénico auxiliar de solicitudes de combustibles no
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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

esta operado al dia, existen campos que no tienen informacién de importancia
para establecer el consumo real de combustible en cada comision. El siguiente
cuadro indica los meses que no tienen completa la informacion:

Mayo 2017 - B Sin Datos - 1 Sin Datos
Junio 2017 Sin Datos Sin Datos
Julio 2017 Sin Datos Sin Datos
Agosto 2017 Sin Datos Sin Datos
Septiembre 2017 Sin Datos Sin Datos

Euente: Control Electronico Auxiliar de Solicitudes de Combustible
Criterio

El Acuerdo de Directorio No. 80-2016 Reglamento de Organizacién y Funciones
del Registro Nacional de las Personas —RENAP- Articulo 61 Direccién
Administrativa inciso d) indica: “Implementar los controles para que se administre
adecuyada y oportunamente los vehiculos propiedad de la institucion y el
combustible asignado”.

El Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, emitido por la Contraloria
General de Cuentas, en el titulo 1ll Elementos del Control Interno, numeral 14
Actividades de control inciso a) indica: “Es otro elemento del control interno, que
garantiza que las operaciones se controlen e informen con base en las
necesidades generales y especificas que se desprenden del contexto del ente
publico y sus sistemas integrados de administracioén y finanzas, se relacionan con
los siguientes aspectos:

a) Necesidad de controlar. Los datos que se produzcan en las diferentes etapas
del proceso, deben documentar adecuadamente el ingreso o egreso de los
recursos del Estado, creando un marco 6ptimo para la seguridad e integracién de
la informacion, a través de los sistemas integrados de administracion y finanzas.

La necesidad de controlar se basa, ademas, en los objetivos institucionales y el
gradg de autoridad que tiene cada ejecutivo en el proceso de toma de decisiones y
rendicion de cuentas”.

Causa

Faltal de supervision por parte del Jefe de Servicios Generales en solicitar los

¥
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AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

reportes al dia de los controles auxiliares de combustible que se asigna a los
vehiculos que estan al servicio de la institucion.

Efecto

No contar con Informacién confiable y oportuna de los kilometrajes de recorrido y
final, para establecer los consumos reales de combustibles consumidos en las
comisiones oficiales realizadas al interior del pais, se corre el riesgo de
supervisiones por parte del ente fiscalizador.

Recomendacion

Al Director Administrativo para que gire sus instrucciones al Jefe de Servicios
Generales, para que en un plazo no mayor a 3 dias le indique al Técnico en
Servicios de Combustible actualice el reporte auxiliar de solicitudes de
combustible.

Hallazgo No. 5

Falta de documentacién de respaldo de solicitudes de combustible

Condiciéon

Se verificé que no se encuentran archivadas dos solicitudes de combustibles,
misma que no esta ingresada en el auxiliar electrénico de solicitudes de
combustibles, como se detalla en el siguiente cuadro:

03/04/17 Q100.00 | Q700.00 | Quiche, Totonicapan y municipios

Dos Entregas
03/04/17 9 Q100.00 | Q900.00 | Altay Baja Verapaz Sin Solicitud de Autorizacién 3913
Total de Galones 69.56

Fuente: Control Electrénico de Solicitudes de Combustibles, Depto. De Servicios
Generales

Criterio

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Administrativa, en el
numeral 9. Normas especificas para la solicitud y liquidacién de combustible
asignado para el cumplimiento de comisiones oficiales inciso 9.8 indica: “El
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e

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP- Pag. 12

A




AUDITORIA INTERNA REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

requerimiento de combustible sera realizado por el trabajador a quien se le asigné
el vehiculo a través de la forma “Solicitud y Entrega de Cupones de Combustible”,
debiendo completar todos los campos requeridos y con el visto bueno del Director
del Area a la que pertenece. La asignacion de combustible se realizara a través de
cupones, los cuales se entregaran al solicitante adjuntandole fotocopia del mismo,
la cual sera devuelta al Departamento de Servicios Generales, al momento de la
liquidacién. La asignacién de combustible para el cumplimiento de comisiones
oficiales, se realizara tomando en cuenta la estimacion del precio por galén del
combustible, asi como la estimacion del kilometraje a recorrer durante la comision,
de acuerdo a la planificacién elaborada por el comisionado y aprobado por el
Director del Area”.

El Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, emitido por la Contraloria
General de Cuentas, en el titulo Ili Elementos del Control Interno, numeral 29
Documentacién del Control Interno indica:” El control interno se encuentra en
todos los niveles y en todas las acciones y funciones, por tanto, debe estar
respaldado por toda la legislacion, sistemas, documentacion de soporte,
informacién y demas criterios utilizados en las operaciones, creando los archivos
que las necesidades ameriten”.

Incumplimiento de las normas especificas para la solicitud y liquidacién de
combustible por parte de la persona encargada de llevar el control de las

Posible sancién por parte del ente fiscalizador externo a los responsables.

Recomendacioén

ara quie el Jefe'de Servicios Generales y el Técnico en
-un plazo.no.mayor a tres dias inicien acciones con
docurm: ion de respaldo de estas solicitudes.

Al Director Administrativo'
Servicios de Combustibles.
respecto a justificar la fditd d
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Detalle de funcionarios y personal responsables por el periodo auditado.

Moty reene

Lic. Eduardo Salvador Navarro Molina,
Director Administrativo

22/09/2016 06/09/2017

Licda. Josefa Janet Chinchilla, Director

Administrativo 16-10-2017 A la fecha
Ing. Jorge Luis Almengor Cifuentes Jefe de
Servicios Generales 05/12/2016 Alafecha
Sr. Gustavo Aureliano Orozco Velasquez
Técnico en Servicios de Combustible 03/04/2017 Alafecha

Detalle de funcionarios responsables de dar seguimiento al informe.

Licda. Josefa Janet Chinchilla, Director

Administrativo 16-10-2017 Ala fecha
Licda. Maria Marta Solérzano Rodriguez,

Subdirector Administrativo 16/10/2017 A la fecha
Ing. Jorge Luis Almengor Cifuentes, Jefe de

Servicios Generajes. 05/12/2016 Ala fecha
Sr. Gustavo Aureliano Orozco Velasquez,

Técnico en Servicios de Combustible 03/04/2017 A la fecha
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