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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general que garanticen el procedimiento para la
programacion, formulacién y aprobacién de la proforma y del presupuesto anual de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

2. ALCANCE:

Aplica para todas las unidades organicas de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi que, en sus diferentes niveles de gestién intervengan en la programacion,
formulacién y aprobacion de la proforma y del presupuesto anual de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

3. BASE LEGAL
3.1 Constitucion de la Republica del Ecuador. Publicada el 20 de octubre de 2008.
Registro Oficial 449. Ultima reforma el 25 de enero de 2021.

Articulo 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos
del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...).

La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la
responsabilidad social, rendicion de cuentas y participacién en la planificaciéon nacional

(..).

Art. 280.- El Plan Nacional de Desarrollo es el instrumento al que se sujetaran las
politicas, programas y proyectos publicos; la programacién y ejecucion del presupuesto
del Estado; y la inversion y la asignacion de los recursos publicos; y coordinar las
competencias exclusivas entre el Estado central y los gobiernos auténomos
descentralizados. Su observancia seré de caracter obligatorio para el sector publico e
indicativo para los demas sectores.

Art. 293.- La formulacion y la ejecucion del Presupuesto General del Estado se
sujetaran al Plan Nacional de Desarrollo. Los presupuestos de los gobiernos
auténomos descentralizados y los de otras entidades publicas se ajustaran a los planes
regionales, provinciales, cantonales y parroquiales, respectivamente, en el marco del
Plan Nacional de Desarrollo, sin menoscabo de sus competencias y su autonomia (... ).

Art. 354.- Las universidades y escuelas politécnicas, publicas y particulares, se crearan
por ley, previo informe favorable vinculante del organismo encargado de la
planificacion, regulacion y coordinacion del sistema, que tendra como base los informes
previos favorables y obligatorios de la institucion responsable del aseguramiento de la
calidad y del organismo nacional de planificacion (...).

Art. 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos del régimen
de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion (...).
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3.2 Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, COPYFP. Publicado el 22
de octubre de 2010. Registro Oficial Suplemento 306. Ultima reforma el 19 de abril
de 2021.

Art. 100.- Formulacion de proformas institucionales.- Cada entidad y organismo sujeto
al Presupuesto General del Estado formulara la proforma del presupuesto institucional,
en la que se incluiran todos los egresos necesarios para su gestion. En lo referido a los
programas y proyectos de inversion, unicamente se incluiran los que hubieren sido
incorporados en el Plan Anual de Inversion (PAl), o que hubieren obtenido la prioridad
por parte del ente rector de la planificacién, de conformidad con la normativa vigente

(...).

Articulo 101.- Normas y directrices- En la formulacién de las proformas
presupuestarias del sector publico, incluidas las de las empresas publicas, gobiernos
autbnomos descentralizados, banca publica y seguridad social, se observaran
obligatoriamente las normas técnicas, directrices, clasificadores y catalogos emitidos
por el ente rector del SINFIP.

Articulo 102.- Contenido y envio de las proformas presupuestarias institucionales.- Las
proformas incluirdn todos los ingresos y egresos previstos para el ejercicio fiscal en el
que se vayan a ejecutar. Ninguna entidad del sector publico podra excluir recursos para
cubrir egresos por fuera de su presupuesto.

Art. 103.- Consolidacién y elaboracién de la proforma presupuestaria.- (...). En caso
de que una entidad u organismo no presente oportunamente su proforma institucional,
el ente rector de las finanzas publicas elaborara las proformas de las entidades y
organismos que forman parte del Presupuesto General del Estado, sin perjuicio de las
responsabilidades a que haya lugar. (...).

Art. 110.- Ejercicio presupuestario.- El ejercicio presupuestario o afio fiscal se inicia el
primer dia de enero y concluye el 31 de diciembre de cada afio.

3.3 Reglamento al Coédigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.
Suplemento del Registro Oficial No.383, 26 de Noviembre 2014. Suplemento del
Registro Oficial 341, 28-VI1-2023.

Art. 52.- Elaboracién del Plan Anual y Plurianual de Inversiones.- (...) Para la
formulacion de Plan Anual de Inversiones, las instituciones ejecutoras deberan distribuir
los recursos a cada proyecto nuevo o en ejecucion, de acuerdo al techo presupuestario
asignado por el ente rector de las finanzas publicas e incorporarlo a la propuesta de
proforma presupuestaria institucional, adjuntando un informe justificativo de que se
encuentra debidamente financiado, considerando para el efecto, criterios de
sostenibilidad fiscal, austeridad, optimizacién y calidad del gasto (...).

Art. 81.- Directrices presupuestarias y techos presupuestarios.- Sobre la base de

la Programacion Fiscal y el Plan Nacional de Desarrollo, el ente rector de las finanzas.
publicas definira las directrices, politicas y restricciones que las instituciones deberan

seguir para la elaboracion de sus proformas presupuestarias anuales y programaciones

presupuestarias cuatrianuales institucionales (...).
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Art. 85.- Estructura de los presupuestos.- Los presupuestos se estructuraran segin
la ubicacién que corresponda a las instituciones en la conformacion del sector publico;
la naturaleza econémica de los ingresos y gastos; las finalidades que se persiguen de
estos ultimos; sin perjuicio de otras clasificaciones que se estimen pertinentes en
aplicacion del principio de transparencia.

Art. 92.- Aprobaciones.- El Presupuesto General del Estado y los presupuestos de las
demas instituciones del sector publico seran aprobados conforme las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias y técnicas pertinentes (...).

3.4 Codigo Organico Administrativo. Publicado el 07 de julio de 2017. Registro Oficial

Suplemento 31. Cuarto Suplemento del Registro Oficial 268, 14-11i-2023.

Art. 3.- Principio de eficacia. Las actuaciones administrativas se realizan en funcioén del
cumplimiento de los fines previstos para cada érgano o entidad publica, en el ambito
de sus competencias.

Art. 5.- Principio de calidad. Las administraciones publicas deben satisfacer oportuna
y adecuadamente las necesidades y expectativas de las personas, con criterios de
objetividad y eficiencia, en el uso de los recursos publicos.

Art. 9.- Principio de coordinacién. Las administraciones publicas desarrollan sus
competencias de forma racional y ordenada, evitan las duplicidades y las omisiones.

Art. 11.- Principio de planificacion. Las actuaciones administrativas se llevan a cabo
sobre la base de la definicion de objetivos, ordenacién de recursos, determinacion de
métodos y mecanismos de organizacion.

3.5 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Suplemento del

Registro Oficial No. 257 , 27 de Febrero 2023. ACUERDO No. 004-CG-2023.

Norma 100-01 Control Interno.- (...) El control interno es un proceso integral aplicado
por la maxima autoridad, la direccién y el personal de cada entidad, que proporciona
seguridad razonable para el logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los
recursos publicos (...).

Norma 402-01 Responsabilidad del control.- La maxima autoridad de una entidad u
organismo del sector publico dispondra a los responsables de las unidades inherentes
a la materia, el disefio de los controles que se aplicaran para asegurar que todas las
etapas del ciclo presupuestario cumplan con las disposiciones legales, reglamentarias
y politicas gubernamentales, sectoriales e institucionales que regulan las actividades
del presupuesto.

Los responsables de la administracién financiera de las entidades del sector publico
estableceran procedimientos de control interno presupuestario para la programacion,
formulacion, aprobacion, ejecucion, evaluacion, clausura y liquidacion del presupuesto
mstltuczonal. Deberan fijar los objetivos generales y especificos en la programacion de
ingresos y gastos; y, deberan asegurar la disponibilidad presupuestaria de fondos en
las asignaciones aprobadas.
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Todos los ingresos y gastos estaran debidamente presupuestados; y, en caso de existir
valores no considerados en el presupuesto, se procedera con la tramitaciéon de la
reforma presupuestaria correspondiente, misma que debera ser justificada técnica y
legalmente en cuanto a su necesidad, reprogramacion y priorizaciéon correspondiente.

En la formulaciéon del presupuesto publico se observaran los principios presupuestarios
de: universalidad, unidad, programacién, equilibrio y estabilidad, plurianualidad,
eficiencia, eficacia, transparencia, flexibilidad, especificacion, legalidad, integralidad y
sostenibilidad; para que el presupuesto cuente con atributos que vinculen los objetivos
de la planificacion institucional con la administracion de recursos, tanto en el aspecto
financiero como en las metas fiscales.

3.6 Directrices emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas del Ecuador.

Todas las inherentes relacionadas a la Programacion, Formulaciéon, Aprobacion del
Presupuesto Anual de las entidades y organismos que conforman el sector publico, que
emiten los entes rectores cada ario.

3.7 Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Reformado y

Codificado 2023. Resolucién OCS-SE-010-No.089-2023, de 14 de abril de 2023.

Art. 41, numeral 9.- Son obligaciones y atribuciones de elflla Rector/a: Elevar a
conocimiento y aprobacién del Organo Colegiado Superior la proforma del presupuesto,
reformas, liquidaciones presupuestarias, los gastos, inversiones, en relacién al Plan
Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI), Plan Operativo Anual (POA), y Plan
Anual de Contrataciones (PAC) de la institucién, las enajenaciones, donaciones y otros
planes que sean solicitados por las entidades rectoras de control de la Educacion
Superior de conformidad con la Ley y el Estatuto;

Art. 98, numeral 7.- Las funciones del/la Director/a Financiero/a son las siguientes:
Participar en la elaboracién del proyecto de la proforma presupuestaria.

Articulo 99.- La Direccion financiera estara conformada por las siguientes secciones:
Contabilidad, Tesoreria, Recaudacion, Presupuesto y Guardalmacén.

Art. 114, numeral 4. Las funciones del/la Director/a de Planificacion, Proyectos y
Desarrollo Institucional son las siguientes: Asistir, asesorar y facilitar la incorporacion
del portafolio de inversion de los proyectos presentados por las unidades académicas
y administrativas en coordinacion con la unidad organica responsable de la
infraestructura y equipamiento de la universidad;

numeral 6. Administrar, parametrizar y mantener la herramienta tecnolégica de
la planificacién institucional “Uleam Planifica”;

3.8 Directrices de Planificacion y Presupuesto Institucional emitidas en. la

Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

Todas las inherentes relacionadas a la Programacion, Formulacién, Aprobacion del
Presupuesto Anual, que emite el OCS cada afio.
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4. RESPONSABILIDADES:
Ente rector de las finanzas publicas:

a) Dictar las normas, manuales, instructivos, directrices, clasificador, catalogos,
glosarios y otros instrumentos de cumplimiento obligatorio por parte de las
entidades del sector publico para el disefio, implantacién y funcionamiento del
SINFIP y sus componentes.

b) Validar la proforma presupuestaria remitida por la Uleam, para su admision o ajuste.

c) Habilitar los accesos a los presupuestos institucionales aprobados en la
herramienta informatica de gestion financiera, para su ejecucion.

Organo Colegiado Superior:

a) Aprobarla proformay el Presupuesto Anual asignado y codificado de la Universidad
Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

b) Disponer la publicacion y difusion de la aprobacion de la proforma y el Presupuesto
Anual de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

c) Delegar al sefior Rector/a atribuciones de conformidad con la Ley.

Rector/a:

a) Participar en la planificacién, programaciéon y formulaciéon presupuestaria la
proforma presupuestaria.

b) Realizar Control previo y autoriza envio de proforma presupuestaria al ente rector
de las finanzas publicas. )

c) Elevar a conocimiento y aprobacion del Organo Colegiado Superior la proforma y
el presupuesto de la Uleam asignado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

d) Cumplir con las atribuciones conferidas por el OCS de conformidad con la Ley.

Director/a Financiero/a:

a) Observar obligatoriamente las normas técnicas, directrices, clasificadores y
catalogos emitidos por los entes rectores de la planificacion y de las finanzas
publicas segun corresponda.

b) Participar en la planificacién, programacion y formulaciéon presupuestaria la
proforma presupuestaria.

c) Remitir la proforma presupuestaria de la institucion al Rector/a.

d) Gestionar el SINFIP en los ambitos que correspondan a sus competencias.

e) Autorizar el registro de la proforma presupuestaria aprobada por el Rector/a en la
herramienta informatica facilitada por el Ministerio de Econémica y Finanza.

f) Coordinar, con el Directora/a de Planificacion, Proyectos y Desarrollo Institucional
la vinculacion de los planes institucionales y el presupuesto.
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Director/a de Planificacion, Proyectos y Desarrollo Institucional:

a) Observar obligatoriamente las normas técnicas, directrices, clasificador y catalogos
emitidos por los entes rectores de la planificacion y de las finanzas publicas segtn
corresponda.

b) Coordinar la elaboracion la Proforma Presupuestaria con las Unidades Organicas
de la Uleam.

c) Participar en la planificacion, programacion y formulacion presupuestaria la
proforma presupuestaria.

d) Coordinar, con el Directora/a Financiera la vinculacién de los planes institucionales
y el presupuesto.

Analista 3 de la Seccién Presupuesto:

a) Observar obligatoriamente las normas técnicas, directrices, clasificador y catalogos
emitidos por los entes rectores de la planificacion y de las finanzas publicas segin
corresponda.

b) Remitir a la Direccién Financiera el Presupuesto codificado a la fecha de solicitud.

c) Verificar que la agregacion de los montos asignados a las unidades organicas de la
Uleam para las diferentes actividades, proyectos o programas no exceda el techo
presupuestario.

d) Genera proforma presupuestaria en herramienta informatica facilitada por el MEF,
previa aprobacion del Rector/a.

e) Dar a conocer al Directora/a Financiera el Presupuesto Aperturado por el MEF.

DEFINICIONES:

Aprobacion Presupuestaria.- Es la fase del ciclo presupuestario que se realizara en
la forma y términos establecidos en la legislacion aplicable y el Cédigo Orgéanico de
Planificacion y Finanzas Publica. Una vez aprobado el presupuesto, seréa enviado con
fines informativos al ente rector de las finanzas publicas.

Asignaciones Presupuestarias.- Previsiones de egresos acordes con los planes
estratégicos y POA institucionales.

Catalogos presupuestarios.- Instrumentos de sistematizacion y estandarizacion de la
informacion presupuestaria con fines de registro y control estadisticos y de toma de
decisiones. Seran definidos, actualizados y administrados por la Subsecretaria de
Presupuestos.

Consolidacion Presupuestaria.- Informacion financiera requerida a diversos niveles
de agregacion de datos, segun las necesidades de la administracién publica, de
entidades y ciudadania en general.

Formulacion presupuestaria.- Es la etapa del ciclo presupuestario que permite
expresar los resultados de la programacion para el afio siguiente a nivel de presupuesto
anual bajo una presentacion estandarizada segln los catélogos y clasificadores
presupuestarios emitidos por el ente rector de las finanzas publicas, con el objeto de
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aprobado por el Organo Colegiado Superior.

facilitar su exposicion, posibilitar su facil manejo y comprension y permitir su agregacién
y consolidacion.

Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).- Cartera de Estado encargada de la
politica econémica y financiera del Ecuador.

OCS.- Autoridad maxima de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.

POA.- El Plan Operativo Anual es un instrumento que vincula la planificacion con el
presupuesto, es la base para elaborar la proforma presupuestaria.

Presupuesto Codificado. - Monto de la asignacion presupuestaria modificada por
efecto de la aprobacién de resoluciones presupuestarias (incrementos o disminuciones
con respecto a los ingresos y asignaciones del presupuesto aprobado inicialmente) a
una fecha determinada.

Programacion Presupuestaria. - Fase del ciclo presupuestario en la que, con base a
los objetivos determinados por la planificacién y las disponibilidades presupuestarias
coherentes con el escenario fiscal esperado, se definen los programas, proyectos y
actividades a incorporar en el presupuesto, con la identificacion de las metas, los
recursos necesarios, los impactos o resultados esperados; y los plazos para su
ejecucion.

SINFIP.- El Sistema Nacional de Finanzas Publicas comprende el conjunto de normas,
politicas, instrumentos, procesos, actividades, registros y operaciones que las
entidades y organismos del Sector Publico, deben realizar con el objeto de gestionar
en forma programada los ingresos, gastos y financiamiento publicos, con sujecion al
Plan Nacional de Desarrollo y a las politicas publicas establecidas en esta Ley.

ULEAM.- Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.
6. POLITICAS Y CONTROL:
6.1 Politicas:

a) Previo a la programacion, formulacion y aprobacién del presupuesto anual de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, se debera observar y aplicar lo sefialado
en las normas, leyes, reglamentos, cédigos, resoluciones, acuerdos, directrices,
clasificadores, catalogo o cualquier tipo de disposicién legal referente, poniendo
atencion en lo sefialado por los entes rectores de la planificacion y de las finanzas
publicas.

b) La programacién presupuestaria sera un reflejo de la planificacion institucional,
planificacion centrada en programas, proyectos, productos y actividades propias de
la institucion en funcién de los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo.

c) ElPresupuesto Aprobado por el MEF, previa ratificacion del OCS podra estar sujeto
a consideracion por parte del ente rector de finanzas publicas o por necesidad
institucional segun lo determine la autoridad nominadora.
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6.2 Controles:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

Normas, manuales, instructivos, directrices, clasificadores, catélogos, glosarios y
otros instrumentos emitidos por entes de control de cumplimiento obligatorio por
parte de las entidades del sector publico.

Actas de trabajo.

Herramienta informatica SINFIP.

Proforma Presupuestaria avalada por el sefior Rector.

Documento oficializando el Presupuesto aprobado por el MEF.

Resolucién del Organo Colegiado Superior aprobando la Proforma y el Presupuesto
Institucional.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento sera revisado por la Direccion de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad cuando se estime conveniente o cuando la Unidad responsable del proceso
informe de cambios en las normativas legales referentes al proceso, o requiera de
modificaciones de mejora.

8. PROCEDIMIENTOS:

Nro. Actividad Responsable
. _ . SECRETARIA
Emiten directrices, instructivos y otros instrumentos de | NACIONAL DE

8.1 | cumplimiento obligatorio por parte de las entidades del sector | PLANIFICACION
publico para la programacion, formulacion y aprobacion de | - MINISTERIO DE
proformas institucionales. ECONOMIA Y

FINANZAS

8.2 Entrega en coordinacion con la Seccion Tesoreria y la Seccion SECCION

" Recaudacion las espmacaones de ingresos y gastos, como base PRESUPUESTO
para la toma de decisiones.
o , o o DIRECCION
En coordinacion con otras unidades organicas (Direccién de | FINANCIERA
Administracion de Talento Humano, Direccion de Infraestructura, .

8.3 | Obras y Patrimonio, entre otras), formulan la estructura DIRECCION DE
programatica verificando que se enmarque en el techo PLANIFICACION
presupuestario asignado, y la ponen a consideracion del sefior PROYECTOS Y’
Rector. DESARROLLO

INSTITUCIONAL

8.4 | Valida 0 solicita ajuste a la proforma presupuestaria de la RECTOR/A
institucion.

8.5 | Solicita a la Seccién Presupuesto remitir al rector de las finanzas DIRECCION
publicas la proforma presupuestaria institucional. FINANCIERA

8.6 Remite i? proforma presupues't.ar.ia institucior?gl al Miniéterio de SECCION

) Economia y Finanzas para analisis y aprobacién, a través de los | pRESUPUESTO
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medios que este pondra a su disposicion en los términos
determinados en las directrices.
Valida la proforma presupuestaria remitida por la Uleam, para su
aprobacion o ajuste. Una vez aprobado el presupuesto general MINISTERIO DE
8.7 | del estado, notifica y habilita los accesos a los presupuestos | EconNOMIA Y
institucionales aprobados en la herramienta informatica de FINANZAS
gestion financiera.
8.8 Informa a la Direccién Financiera respecto al Presupuesto SECCION
’ aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas. PRESUPUESTO
DIRECCION
FINANCIERA
8.9 (d)ﬁciaiizan ial Regtorla el Presupuesto aprobado por el Ministerio | neecciON DE
e Economia y Finanzas. PLANIFICACION,
PROYECTOS Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL
Envia proforma y presupuesto para conocimiento y aprobacion
8.10 | del Organo Colegiado Superior como maxima autoridad de la|  RECTOR/A
Uleam.
Aprueba proforma y presupuesto anual de la Universidad Laica
“Eloy Alfaro” de Manabi con base en los informes emitidos por las ORGANO
8.11 | unidades organicas con dichas competencias. COLEGIADO
SUPERIOR
Fin del proceso.

9. DIAGRAMA DE FLUJO:

MANUAL PARA LA PROGRAMACION, FORMULACION Y APROBACION DE LA PROFORMA Y DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA ULEAM. CODIGO PFP-01. VERSION 2.
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10. REGISTROS:
; Cdédigo del
istr - onsabl rl
Registro registro Resp e de conservarlo
Proforma Presupuestaria N/A -Organo Colegiado Superior (Original).
-Direccién Financiera (Original).
Registros en Sistema N/A -Ministerio de Economia y Finanzas
Integrado de Administracion (Original).
de las Finanzas Publicas del
Ecuador (SINAFIP) -Direccién Financiera (Original).
Documento oficializando el N/A -Direccién Financiera, Direccion de
Presupuesto aprobado por el Planificacion, Proyectos y Desarrollo
MEF. Institucional (Original). -
Rector/a (Original).
Resolucion de Aprobacion de N/A -Organo Colegiado Superior (Original).

la Proforma y Presupuesto
Anual

-Direccidn Financiera (Original).

11. INDICADORES DE GESTION:

NOMBRE

[UNIDAD DE]

o A FRECUENCIA |FRECUENCIA
N*| nDicADOR |  DESCRIPCION TPO | "mEDIDA FORMULA DE MEDICION | DE REVISioN| FUENTE
. Mide el cumplimiento
Indice de de aprobacion del . N9 devrasuiipets aorobods .
1 |cumplimient| presupuesto anual Cum;:cl’lm'en % Wea L:r il e .I : 2 ANUAL ANUAL R::ogjggn
& respecto al e profoerma presupuestaria
planteado

12. LISTA DE DISTRIBUCION:

01 RECTOR(A)

02 GERENTE(A) ADMINISTRATIVO(A)
03 DIRECTOR(A) FINANCIERO(A)

04 ANALISTA 3 PRESUPUESTO

05 DIRECTOR(A) DE PLANIFICACION, PROYECTOS Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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