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Introduccion

De acuerdo con el requerimiento 4.6 del informe DFOE-SOC-IF-00026-2018 de la
Contraloria General de la Republica, concerniente a la "“Auditoria de cardcter
especial acerca de los Programas de Equidad ejecutados por el Ministerio de
Educaciéon Publica”, que senala:

4.6 Definir e implementar mecanismos de control concretos sobre el uso de
los fondos que administran las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.
Mecanismos que deberdn considerar al menos mejoras al sistema
Transferencias, Comedores y Transporte Estudiantil (TCTE). Para acreditar el
cumplimiento de esta disposicion, deberd remitirse a esta Contraloria
General, a mds tardar al 29 de marzo de 2019, una certificacion que
acredite que dichos mecanismos de confrol fueron definidos, y al 29 de
noviembre de 2019, una certificacion que acredite que los citados
mecanismos fueron debidamente implementados.

Aprovechando el desarrollo tecnoldgico existente para el registro de saldos de la
Ley 6746, se desarrolld, el mddulo para los Programas de Equidad, dentro del
sistema en linea en mencién, en colaboracidon con un equipo técnico del MEP
(Departamento de Gestion de Juntas, Departamento de Gestion de Transferencias,
Departamento de Sistemas de Informacién y Direccién de Programas de Equidad),
Fundacion Caricaco (Gente), Representante de las Direcciones Regionales de
Educaciéon y Desarrolladores del sistema.

El prop&sito, por tanto, es la sistematizacion de los recursos girados por la Direccion
de Programas de Equidad (DPE), por medio del reporte mensual de saldos, para
contar con la informacién centralizada y expedita para fortalecer la toma de
decisiones por parte de la DPE y las autoridades del MEP.

Actualmente los reportes se remiten por parte de las Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas en formularios elaborados en linea una vez al ano, generando
errores en la informacion que impiden procesar la misma oportunamente.
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La puesta en marcha de este modulo se realizd incluyendo lo correspondiente a la
Direccién de Programas de Equidad, en el Sistema Mensual de Saldos que ya opera
para la Ley 6746, el cual ha brindado informacion importante durante los primeros
meses de funcionamiento, para la toma de decisiones de las autoridades del MEP,
permitiendo conocer informacion financiera detallada de las Juntas, que permiten
plantear acciones dirigidas al uso racional de los fondos que se transfieren a esos
érganos auxiliares de la Administracion Publica.

Este sistema viene a mejorar el control de los recursos asignados por los programas
de Equidad, permitiendo monitorear, mensualmente, los saldos disponibles en las
cuentas de las juntas, de manera que se dé un uso mds eficiente de los recursos
que se tfransfieren a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, para ejecutar
los Programas de Equidad.

Ese proceso, se desarrolla desde el dmbito de competencia segun lo dispuesto en
el Decreto Ejecutivo N° 38170-MEP, en su articulo 144, entre las funciones que
atiende la Direccion de Programas de Equidad, se encuentra el control de los
recursos, segun se desprende en los incisos f), h) y o):

f) Establecer los mecanismos de control requeridos y velar por el uso racional
de los recursos destinados a la prestaciéon de los servicios.

h) Velar porque los recursos girados a las Juntas de Educacion y las Juntas
Administrativas, destinados a la prestacién de los servicios, sean utilizados de
manera eficiente, fransparente y oportuna.

o) Dictar los lineamientos técnicos, directrices y manuales de procedimientos
requeridos para orientar la asignacién, uso, supervision y control de los
recursos publicos canalizados a las Juntas de Educacion y Juntas
Administrativas, en temas de su competencia.

Mejoras que contempla este proceso:

e Facilidad en el ingreso de datos de la informaciéon financiera de las Juntas
de Educacion y Juntas Administrativas.

e Minimizar el riesgo de error en el cdlculo de montos.

e Consolidaciéon de datos en un solo reporte.

e Informes sistematizados.

e Informacion a tiempo.

Por lo expuesto, la DPE presenta el documento fitulado “Instructivo para la
implementacion del médulo de Programas de Equidad, en sistema de saldos
mensual, para Direcciones Regionales de Educacion”
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Objetivo

Orientar al Departamento de Servicios Administrativos y  Financieros de cada
Direccién Regional de Educacion, para revision y validaciéon de informe de saldos
de Programas de Equidad, recibido mensualmente, por medio del Sistema Mensual
de Saldos, para la verificacion del éptimo uso de los recursos de los Programas de:
Alimentacion y Nutricion del Escolar y del Adolescente (Alimentos, Personas
servidoras de comedores estudiantiles, Equipamiento para comedores
estudiantiles, Huertas Estudiantiles) Transporte Estudiantil y Ayudas Técnicas, que
operan en los centros educativos en beneficio de las personas estudiantes, asi
como la gestidon de las juntas en la ejecucion de estos.

Alcance

Serd de aplicacion para los encargados de validar los informes de saldos de
Programas de Equidad, recibidos mensualmente, por el Departamento de Servicios
Administrativos y Financieros de cada Direccion Regional de Educacién, por medio
del Sistema Mensual de Saldos.

Siglas y Acréonimos

DPE: Direccién de Programas de Equidad

DIG: Direcciéon de Informdatica de Gestion

DAN: Departamento de Alimentacion y Nutricion

DTE: Departamento de Transporte Estudiantil

DSyC: Departamento de Supervision y Control

DGJ: Departamento de Gestion de Juntas

DGT: Departamento de Gestidon de Transferencias

DSI: Departamento de Sistemas de Informacién

DSAF: Departamento de Servicios Administrativos y Financieros
DRE: Direccién Regional de Educacién

SWJ: Sitio Web de Juntas

PANEA: Programa de Alimentacion y Nutricion del Escolar y del Adolescente
SMS: Sistema Mensual de Saldos
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Términos

Codigo Presupuestario: Es el codigo presupuestario al cual se giran los recursos.
Cuando un contador ingresa al sistema, solo se le van a desplegar las Direcciones
Regionales y codigos presupuestarios en donde se encuentra registrado que brinda
sus servicios a las Juntas.

Si el codigo no tiene satélites, debe escoger de los codigos que se le muestran, por
ejemplo, el 2315-00 o 4216-00, pero si el cédigo tiene uno o varios satélites, debe
escoger el correspondiente al cual debe reportar la informacion, por ejemplo, si el
codigo principal es 2315-00 pero debe reportar un satélite debe escoger de la lista
el 2315-01 o0 2315-03.

Transferencia mensual: corresponde al monto recibido en la cuenta del mes a
reportar.

Si no se les transfirid en el mes a registrar, deben indicar “0”. En caso de que
Programas de Equidad les haya notificado la aplicacién de algun rebajo y por tal
motivo no se realice transferencia, deben indicar “0” en dicha casilla. El registro que
demostrard el uso de dicho monto como un rebajo, serdn las facturas pagadas.

Ajuste: Corresponde a los ajustes que requiera hacer una Junta para reflejar el
saldo real de los recursos. Por ejemplo, producto de algun error en la informacion
brindada en un informe anterior. Una vez realizado el gjuste, se debe utilizar el
espacio de “Comentarios” para justificar el motivo del ajuste. Solo se requiere
informacién relacionada con los recursos transferidos por la Direccion de
Programas de Equidad.

Para registrar los datos de Programas de Equidad_por primera vez, deberdn
consignar para cada subsidio, el superdvit acumulado al 31.12.2021 (saldo
disponible en las cuentas de las juntas, habiendo rebajado todos los pagos
realizados y pendientes por hacer del 2021 (comprometidos)).

Esta es la Unica casilla del sistema que permite registrar datos en negativo.

Facturas pagadas: Corresponde al monto total de las facturas pagadas para el
mes que estd reportando datos. Se debe reportar un Unico monto global por
subsidio y fuente de financiamiento (suma de las facturas pagadas para el mes que
se estdn reportando y para el subsidio correspondiente).
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Facturas pendientes: Corresponde al monto total de las facturas pendientes de
pagar para el mes que estd reportando datos, con el fin de conocer si el saldo
reportado estd libre de compromisos.

En el reporte de saldos del mes siguiente no se deberdn registrar como facturas
pagadas, dado que se presume como un monto comprometido y el sistema
automdticamente las rebajard del disponible.

Reserva: Corresponde al ahorro (acumulacion de recursos durante varios meses)
gue hace una Junta para poder adquirir bienes y servicios para la atencion de
necesidades del centro educativo, las cuales no puedan ser cubiertas por los
recursos de un solo mes.

Se debe justificar en el espacio de “Comentarios™: el fin de los recursos, cudl es el
monto que se estima se requiere en total para este gasto y la posible fecha de inicio
de la confratacién respectiva. También es importante senalar que estos gastos
deben estar incluidos dentro del PAT de la Institucion.

En el caso de Programas de Equidad, se podria presentar Unicamente para los
subsidios de: Equipamiento (cuando se esté iniciando un proceso de contratacion
y alun no se tengan facturas emitidas), huertas (cuando se esté iniciando un
proceso de contratacion y ain no se tengan facturas emitidas), servidoras, en caso
de que del pago de los salarios de las servidoras quede un remanente y lo guarden
para pago de aguinaldo y cargas sociales.

Facturas acumuladas sin pagar: Corresponden a la suma de las facturas
pendientes de pago, acumuladas al cierre del mes. Es diferente a la casilla de
“facturas pendientes”, ya que no es solo el registro de las pendientes de pago en
el mes para el cual se estd registrando la informacién, sino de las acumuladas,
incluso de meses anteriores, gue Nno se han cancelado, por lo que es obligatorio
indicar el detalle de estas facturas acumuladas en los “comentarios”.

Esta casilla deberdn actualizarla, cada mes, indicando en “Comentarios”, el motivo
por el cual no han realizado la cancelacién de dichos compromisos (como falta
de conformacién de la Junta), asi como el detalle de las facturas, las fechas de
emision de estas, el detalle y el monto. Por ejemplo, 1. Factura N° 123, del
01.02.2022, corresponde al pago pendiente de factura de abarrotes, monto ¢500.
Estd en revision la exoneracion del IVA. 2. Factura N° 234, del 02.02.22, para el pago
de factura por compra de alimentos, que estd siendo corregida por el proveedor
a falta de incluir 1 producto, monto ¢1000.
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Los datos consignados en esta casilla no generardn variacion (suma niresta) alresto
de casillas del informe, es informacion requerida por la Direccion de Programas de
Equidad, para el seguimiento correspondiente.

Gasto corriente: Comprende las erogaciones no recuperables que se destinan ala
remuneracion de los factores productivos, adquisicion de bienes y servicios vy
transferencias, para atender las actividades ordinarias de produccion de bienes y
prestacion de servicios que son propias del sector publico. Los bienes y servicios
clasificados en esta partida tienen una vida prevista inferior a un ano, por lo que no
forman parte de los bienes duraderos.

Gasto de capital: Comprende las erogaciones no recuperables para la adquisicion
o produccion de bienes duraderos, destinados a un uso intensivo en el proceso de
produccion durante un largo periodo de tiempo. Estos gastos implican aumentos
en los activos, mejoras en los ya existentes v la prolongacion de su vida util, a fin de
incrementar la capacidad productiva o de servicio de las instituciones publicas.
Incluye los gastos por compra de bienes y servicios asociados a la formacion de
capital, asi como las transferencias de capital.!

Consideraciones generales del proceso

2 Qué es el sistema de saldos?

Es un sistema informdtico que permite la recopilacion de la informacién financiera
de las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, que reciben fondos publicos,
del Ministerio de Educacion PUblica, para el correcto funcionamiento de los centros
educativos publicos.

2Quiénes tiene acceso?

e Usuarios Administradores
e Usuarios Regionales

e Usuarios Supervisores

e Contfadores

! Ministerio de Hacienda. (2004). Clasificador econdmico del gasto del sector publico.
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s Qué programas contempla el médulo de Programas de Equidad?

e Programa de Alimentacion y Nutricion del Escolar y del Adolescente
o Subsidio para compra de alimentos,
o Subsidio para contratacidn de personas servidoras de comedores
estudiantiles,
o Subsidio para equipamiento para comedores estudiantiles
o Subsidio para huertas estudiantiles.
e Programa de Transporte Estudiantil
o Subsidio para transporte estudiantil
e Programa de Integracion
o Subsidio Ayudas Técnicas

Secciones del instructivo

1. Iniciando en el sistema (Pasos para ingreso usuario por primera
vez o recuperacion de confrasena)

Pasos para ingreso usuario por primera vez o recuperacion de

contrasena
1. Para ingresar al sistema “Informe Mensual http://informesjuntas.mep.go.cr/index.ohp
de Saldos” pueden ingresar por medio de https://iuntas.mep.go.cr/
los siguientes enlaces: https://www.mep.go.cr/
Nota: siingresa por la pdgina de Juntas o
MEP deberd buscar la siguiente imagen 'y
dar clic. hhep

2. Ingresar a “Olvidé mi contrasena”.

mep gente

Ministerio de "
Educacion Pablica EDUCACION

contrasefia

Olvidé mi contrasefia
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3. Digitar enla casilla el correo institucional y
dar clic en "Recuperar”.

4. Enlabandeja de entrada, correos no
deseados o Spam llegara un correo con
la contrasena temporal.

5. Debe volver ala pdgina principal, ingresar
el correo y la nueva contrasena, obtenida
segun el punto 4.

6. Darclic enla“llave”, que se muestra en la
parte superior izquierda de la pantalla,
para cambiar la contrasena.

mep gente

Ministerio de

Educacién Pablica EDUCACION

prucbas@mep.go.cr

e
Recuperar
e ————

Atras

Informes Juntas - Nueva
contrase?a generada

Se ha generado una nueva contrasefa para su

usuario, por favor utilicela de ahora en

adelante, o reporte lo sucedido de inmediato a

la administracion en caso de no haber hecho
sted la solicitud. La contrasefna nueva es:
?C54OT71

mep gente

Ministerio de

Educacién Pablica EDUCACION

correo

contrasefa

Olvidé mi contrasefia

MARCELA BOGANTES
ROSALES £ (=
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7. Ingresar la contrasena actual, es decir la
contrasena que recibi® en el correo,
segun el punto 4.

Contrasefia actual

8. Ingresarla nueva contrasena.

.
[+ ¥
(]
[
-
=t

B
[vF]
LN
(D
—
s

9. Confirmar la nueva contrasena.

Repita la contrasefia

10. Dar clic en “"Cambiar”.

11. Aparecerd esta confirmacion.
iListo! La contrasefia fue cambiada correctamente.

Aspectos importantes:

e Sinorecibe el correo pararecuperar la contrasena, contactar a informesjuntas@mep.go.cr para
verificar que el correo electréonico registrado en el sistema sea el correcto.

e Se recomienda, para mayor seguridad, que la clave minimo contenga ocho caracteres,
ademds que contenga minimo un numero y un simbolo.

2. Pasos para validar, devolver o rechazar un informe

Pasos para validar, devolver o rechazar un informe

1. Para ingresar al sistema “Informe Mensual http://informesjuntas.mep.go.cr/index.php
de Saldos” pueden ingresar por medio de https://juntas.mep.go.cr/
los siguientes enlaces: https://www.mep.go.cr/

Nota: siingresa por la pdgina de Juntas o
MEP deberd buscar la siguiente imagen
y dar clic.
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2. Ingresar el correo

confrasena.

instifucional vy

3. Le aparecerd la siguiente pantalla de
inicio.

4. Seleccionar icono

Equidad”.

“Programas  de
5. Seleccionar “Listado de Informes”.

6. Buscar y seleccionar en la pantalla el
centro educativo a revisar y dar clic en

7. Buscar y seleccionar en la pantalla el
centro educativo a revisar y dar clic en

@

mep gente

Ministerio de

Educacion Publica EDUCACION

correo

contrasefia

Olvidé mi contrasefia

mep gente

Ministerio de

Educacién Publica EDUCACION

Periodo actual: Noviembre 2021

El presents sistema permite a las Juntas de Educacién y Juntas Administrativas, por medio de sus contadores,
registrar de forma mensual los saldos para la Ley 6746y los recursos girados por la Direccion de Programas de
Equidad (DPE).

Programas de Equidad

B Listado de Informes

Bm Direccion de Programas de Equidad

ALAJUELA - Sep2021 3 Todos v Codigo centro

0308-00 BETANIA v

0309-00 BETANIA

0314-00 MONTERREY VARCAS ARAYA
0374-00 LAISLA

0385-00 1.N. DANTE ALIGHIERI
0401-00 PORFIRIO BRENES CASTRO 3
3949-00 LICEO DE MORAVIA

3953-00 LICEO DE CORONADO

3962-00 COLECIO CEDROS

3973-00 EXP.BIL. LATRINIDAD

3981-00 COLEGIO ABELARDO BONILLA BALDARES
4155-00 C.T.P. CALLE BLANCOS

6358-00 C.T.P. VASQUEZ DE CORONADO

6529-00 C.T.P. ABELARDO BONILLA BALDARES
6741-01 CINDEA MONTES DE OCA

©798-01 CINDEA DE MORAVIA
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10.

Una vezrevisada la informacién, proceder
con la validacidon de la informacion,
dando clic en el icono de “Validar”, y
confirmar la accién de validacion.
(disponible en la parte superior derecha
de la pantalla)

Sidesea devolver el informe, debe dar clic
en el icono “Devolver a borrador”,
disponible en la esquina superior derecha
de la pantalla y deberd justificar porqué se
estd devolviendo al Contador el informe.

Si el informe ya fue validado y desea
volver a revisarlo, dar clic en el icono de
“Rechazar”.

Nota: Si un informe ya fue validado y requiere
devolverlo al Contador, debe hacer el paso 9
para devolverlo y una vez que sea corregido,
proceder a validarlo segin paso 8, de los
“pasos para validar, devolver o rechazar un
informe™.

Aspectos importantes:

Si la fecha de cierre ya pasé, no se le permitird devolver ni rechazar el informe.

Si el contador comete algun error en el informe de determinado mes, deberd corregirlo tan
pronto como se dé cuenta del error cometido, realizando el ajuste correspondiente en el sistema
en el informe siguiente y remitiendo la justificacion al DSAF, por medio de la casilla
“comentarios”, para su validacion.

En la pantalla de listados de informes, podrd observar los informes de los centros educativos que
hayan sido incluidos en el sistema y en la primer columna se muestran los estados para cada

centro educativo: enviado a la Regional (es el estado previo a la validacién por parte de

la DRE) o validado por la Regional v .
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B Direccion de Programas de Equidad

ALAJUELA v Oct 2C E Todos v Cadigo centro ﬂ n

Centro educativo Cédula contador

[ 1083-00 - AEROPUERTO 109060536 @ (G v

21 1088-00 - GUADALAIARA 103060536 @ Gy v
W 30 1105-00 - GUADALUPE 109060536 @ x

14 134-00 - FRAIJANES 105060536 @ c v

20 1135-00 - CARBONAL 108060536 @ b 4

26 1235-00 - INVU LAS CARAS 109060536 @ b 4

29 1241-00 - UNION DE ROSALES 103060536 @ b 4

3. Pasos para incluir, eliminar o modificar un usuario conftfador

Pasos para incluir, eliminar o modificar un usuario contador

Para ingresar al sistema “Informe Mensual http://informesjuntas.mep.go.cr/index.php

de Saldos” pueden ingresar por medio de h’r’rps://iun’ros.mep.qo.cr/
los siguientes enlaces: htips://www.mep.go.cr/

Nota: siingresa por la pdgina de Juntas
o MEP deberd buscar la siguiente Hep
imagen y dar clic.

[ ] [ ] LY 1
Ingresar el correo y contrasena con la que ' l 'ep g e n e

. “ e Ministerio de )
se inscribio. Educacion Pablica EDUCACION

correg

contrasena

Olvidé mi contrasefia

San José, Merced, sobre Paseo Coldn, avenida primera entre calles 22 y 24 Bis, edificio Torre
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3. Para crear un nuevo usuario debe
seleccionar “*Administracion”

Administracion

2% Usuarios Contadores

4. Seleccionar "Usuarios contadores” o
“Usuarios Supervisores”, segun

corresponda. . _
i Usuarios Supervisores

5. Seleccionar el simbolo de “mds”. n

6. Digitar todos los datos solicitados en el Crear contador x
cuadro.

Cédula (solo numeros)
Nombre completo
Carné

Correo electrénico

Contrasefa

7. Seleccionar “Crear”. Crear

Nota: Si desea incluir un nuevo usuario hacer
los pasos 5 al 7.

8. Sidesea eliminar un usuario, deberd
buscar en la lista, ya sea de contadores o
de supervisores, el nombre correoc o
cédula del usuario a eliminary
seleccionar “eliminar”.

Nota: Si desea modificar un usuario existente,
deberd eliminarlo y luego volver a incluirlo.

Aspectos importantes:

- Si el contador es nuevo, deberd actualizar en el sistema TCTE el contador, e ingresar el nuevo
usuario al sistema de acuerdo con los pasos anteriores.

San José, Merced, sobre Paseo Coldn, avenida primera entre calles 22 y 24 Bis, edificio Torre
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‘e Usuarios Contadores
Nombre Correo Cédula Carné
AIDA DE LA TRINIDAD ARCE 2 aidazuniga@outlook.es 203720439 830411 B
ALEJANDRA MARIA ALFARO ; alfarozamora@gmail.com 206020426 29200 B O
ANA GABRIELA ALFARO GOM galfaro2703@hotmail.com 206030277 29055 B T
ANA VICTORIA DEL SOCORRC viquiconta@gmail.com 204020406 27852 B @

4. Pasos para generar un reporte

Pasos para generar un reporte

Para ingresar al sistema “Informe http://informesjuntas.mep.go.cr/index.php

Mensual de Saldos” pueden ingresar por hTTDSZ//iUHTOS.meo.qo.cr/
medio de los siguientes enlaces: httos://www.mep.go.cr/

Nota: siingresa por la pdgina de Juntas
0 MEP deberd buscar laimagen y dar
clic.

Ingresar el correo y contrasena con la

que se inscribio. mep g e nll.e

Ministerio de .
Educacioén Pablica EDUCACION

correo

contrasefa
Entrar

Olvidé mi contrasefa

San José, Merced, sobre Paseo Coldn, avenida primera entre calles 22 y 24 Bis, edificio Torre
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3.
inicio:

4. Seleccionar
Equidad”.

icono  “Programas

5. Seleccionar “Reportes”.

6. Iralfinal de la pantalla donde dice

"Reportes”.

7. Seleccionar el mesy ano a generar.

Le aparecerd la siguiente pantalla de

de

mep gente

EducacionPublica EDUCACION

Periodo actual: Noviembre 2021
El presente sistema permite a las Juntas de Educacion y Juntas Administrativas, por medio de sus contadores,
registrar de forma mensual los saldos para la Ley 6746y los recursos girados por la Direccién de Programas de
Equidad (DPE).

Programas de Equidad

B Reportes

Reportes

Mes

v

Tipo de Repor v

Mes v AFio v
8. Seleccionar el fipo de reporte. .
Tipo de Reporte v
9. Seleccionar “Descargar” y guardar el
archivo en lugar de preferencia. & Descargar

Dudas y consultas sobre el desarrollo del formulario

Puede dirigir cualquier consulta al correo: informesjuntas@mep.go.cr, quienes, a su
vez, dirigirdn la consulta a la persona encargada, segun el tema consultado.
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Control del documento
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Descripcion
Tarea Responsable Cargo del cambio Fecha
Elaboracion | Maria Profesional, Elaboracion | 09.12.2021
Fernanda Direccion de | del
Durdn Lépez Programas documento
de Equidad
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Salazar de Equidad
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