FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
AFILIADA A LA FID.E GEMS UMA SUMUS
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REGLAMENTO DE FONDO ROTATIVO INTERNQ DE LA FEDERACION NACIONAL DE
AJEDREZ DE GUATEMALA
(FENAG)

Capituio |

Disposiciones Generales

Articule 1. OBJETO. £l presenls Reglamenio, liene por objelo regular ef procedimiento,

AFRIADA & ragistio, control administracidn, supervision y demdas disposiciones para e adecuado mansjo

We Fondo Rotative Inlemo de la FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ, el cual funcionar
coma Caja Chica.

Articule 2. CAJA CHICA: Es una disponibilidad rotativa autonzada por ef Comité Ejecutivo de
la Federaciin Nacional de Afedrez y por una cantidad de VEINTE MIL QUETZALES {Q.
20,000.00), que se permife operarse en efectivo o a Iravés de una cuents bancarta, para sl
pago de gastos emergentes y de poca cuaniia da acuwerdo a las necesidades de fa Federacicn
Nacional da Ajedraz

Articulo 3. FINALIDADES. Este fondo, esta destinado para las finalidades siquisntes:

2) Que las compras menores, se adguieran a la brevedad posible, Nenando los requisitos
establecidos en Ley.
b} Para fa compra de Suministros y pago de Servicios que cormespondan a fos renglones
del Grupo 1 (Servicios no Personaies), Grupo 2 (Mateniales y Surministros).
g Para cumphr con ef Reglamenio de Combustible de la Federacion.
d) Se destinard, para solucionar emergencias operacionales y de uso inmediato.
Articulo 4. COMPETENCIA, Comesponde al Gerenle General yo al Presidents dal Comité
Efecutive de la Federacion de Afedrez, la custodia, control y revisidn del procedimiento y
adminisiracitn del Fondo Rotativo Interno, por ende, debe velar por la correcta apficacidn de
ias disposiciones de este Reglamenio,
Articulo 8. Correspande al presidente. lesorero de Comité Ejecutivo wo Gerente General, I3
supervision y visto bueno de la aulorizacidn de pagos a través def fondo rotative.

CAPITULO I
PROCEDIMIENTO ADMINIS TRATIVO
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
AFILIADA A LA F.LD.E. GENS UMA SUMUS

ped Articulo 5. DEL REGISTRO DE FIRMA Y LA FIANZA, Ei funcionario encargado del Fondo

Rotativo, registrara su firma en fa cuenta de deposilos monefanios aperfurada en el banco que
comesponda, y deberd cumplir con [a fanza de fidelidad que eslablece o Decreto No, 101-97
del Congreso de la Repdblica, Ley Ovgénica del Presupuesto, Anticulo 79 v la Declaracicn

Juradsa FPairimonial conforme al Decrefo 83-2002 del Congreso de la Repiblica, que contisna (3
ey de Frobidad

FIDE Articulo 7. DE LOS REGISTROS Y EL CONTROL, El Comité Ejecutivo de la Fedaracion, a

ariLnpa . TEVES de fa persona que designe, deberd levar los siguientes regisfros:

% a) Ingresar lodas las facluras al sisterna Gualecompras para generar NPG

b} Ingresar lodas las facturas al SICOIN para su Bquidacién semanal, quincenal o mensual
segun sea ef caso.

c) Chequera en la cual, deberdn registrar con finta, la fecha, el nombre dal provesdor,
valor y saldo de fa cuenta.

d} hgjas movibles, de acuerdo a la tecnologia uliizada, debidamente autorizadas por fa

AFILIADA A: Confraloria General de Cuentas. en las cuales registrardn el nimero de cheque wo

faclura, fecha en el cual se emilid, beneficiano y valor

Cada fin de mes, es obligalorfo efectuar la respectiva conciliacion bancaria con el fin de

conciliar ef saldo en Kbros contra ef eslado de cuenfa emilido por &l banco en el cual so

maneia la cuania,

N Realizar la rendicion final o liguidacién folal de fondo motativo como maxima el 15 de
diciembre de cads ejercicio fiscal

;

Los movimientos diarios del Fondo Rotafivo Intemo, deben ser registrados oportunaments, con
la finsfidad que, en cualguler momento, se muesire el saldo cormrecto ¥ con elfo realizar fas
programaciones correspondientes.

Articulo 8. DE LA DISPONIBILIDAD. Ei funcionario responsable del fondo rotativo infemo,
podrd efectuar las erogaciones necesaras, siempre y cuvando, se cuenle con las
dispanibiidades que tengan asignadss en los renglones del grupo wno (1) Serviclos no
Personales y Grupo dos (2), Msterales y Suministros de acuerdo sl presupuesto vigenite,
queda terminamntemente prohibida, la uifizacion de renglones presupuestanos que por la
naturaleza de los mismos, hayan sido asignados a ofros drganos administrativos gue integran
la Federacitn y no estén autorizados a pagarse por Fondo Rotativo,

Articulo 8. DEL PRESUPUESTO. La Unidad de Adminisiracion Financiera, verificard s
disponibilidad presupuesiana en los renglones especificos de gastos a afectar. caso contrario,
se hard una nola de devolucidn por falta de disponibilidad y se remifird directamente @ la
Ulmidlad solicilante.

Articulo 10. DE LA LIQUIDACION MENSUAL. La periodicidad de la fiquidacidn, total o
parcial del fondo rolalivo, es responsabilidad del funcionario wo empleado gue maneja los
fondos autorizados, quien debera liguidar siempre cualguier cantidad que tengan gastada con
el objeto de mantener un 50% en circulacién, un 25% en proceso de recuperacidn y un 25% de

#17 ibificlad,
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AFILIADA A LA F.LD.E, GENS UNA SUMUS

Articulo 11.  Todos fos documenlos de compra y soporte de la misma, deben liquidarse a mas
tardar el dia ulfimo del mes sigutents, independientements de las veces gue se haya rotado el
fondo, a fin de que en los registros contables y presupuestenos, se asienten los gastos
causados en & mes y perodo Fiscal a que comespondan v de corformidad con el Decreto
nimero 27-82 del Congreso de la Republica y su Reglamento, que confiene la Loy del
ﬁ!{npmsm al Valor Agregado, para efectos de acreditemienfo, safvo casos especiales donde
ity ..l firmaréd de .-_Eslmnsamﬂ algan miembro del Comité Ejecutivo, al no cumplir eon o estipulado
LR quadars sujato a lag sanciones legales comespondientes.
CDAG Articulo 12. PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION. El ciclo gue comprende la solicifud,
oblencion, uso y hiquidscion del fondo rotafiva, deberdn cumplirse en un méximo de guince dias
habiles, delvendo colaborar los funcionanos y empleados de la Federacion do Ajedrez, en que
dicho plazo, se cimpla a cabalidad,
Articulo 13. DEL CUMPLIMIENTO. El cumplimionto de lo establecido en ef articulo anterior,
serd responsabilidad del soficitante de dichos fondos, salvo casos especiales en los cuales el
encangado del control y manejo del fonde rolative, asumird tal responsabiliciad.
AFILIADA A Arficulo 14. El funcionario o empieado que no cumpla con el plazo sefialado en los arficulos
anteriores, sera responsable directo anie el funcionario que fenga asignado el Fondo Rotativo
Interna de cualquier alraso que sufra la recuperacién de los fondos y de o que se derive de los
mismos, por lo fanlo, eslard sujeto a las sanclones confempladas por of Organo que
corresponda a todo caso y el Comité Ejecutivo de la Federacion Nacional de Ajedrez.

Articulo 16. DE LA RECUPERACION DEL FONDO. El lrdmile administrativa para la

fecuperscion de fondos, serd responsabilidad del encargado del manejo del Fondo Rotativo, ya
que podrs rotarla cuantas veces sea necesario dentro de un mes, siempre ¥ cuando no sobre
pase al monlo establecido y exizla la disponibilidad necesana para efeclos de compra.

Articulo 18. Lwando un emplesdo, recibiere dinero del Fondo Rotatvo para efectos de compra,
se establece un plazo méximo de cinco dias hdbiles, para fa liquidacicn, si hubiera algdn alraso
en el trdmite administrafivo por causas imputables a los funcionarios o empleados gue
infervienan en dicho proceso, se hard del conocimiento dal jefe inmedialo superior del mismao, a
efecto de que se solicite arfe quien comesponda la imposicidn de las sanciones respectivas ¥o
ded reintegro del fondo adguinido.

CAPITUO Il
DE LOS COMPROBANTES

Articulo 17. FACTURAS CONTABLES. Todos los documenios de compra, deben ser
praferantemente contables y Nevar al dorso, Js firma y sello del funclonario que aulorizd fa
compra, una breve justificactdn en linfa o méquina de acuerdo a la lecnologia utilizada, firma v
seflo cuando proceda de fa persona que hizo uso direclo del bien, suminisire o servicio

adguindo a traves def Fondo Rotativo ywo Caja Chica.
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
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Articulo 18. OTROS COMPROBANTES. Debido a que la Federacidn de Ajedrez, uiiiza
Senicios de empresas que no emiten un Documento Conlable por la prestacidn del servicio,
coma el fransporfe wbano, fransmetro, laxis, buses extraurbanos, como los fickels de camino
axtendidos por varios fransporfistas, Tickets de Parqueo, Recibos por pago de Visas y Recibos
w compra de cheques de caja, enlre olfos, se acepiardn esfos documenios respaldados por
una pilanifa cuando se frale de transporle, si es alimentacidn lista de beneficiarios,
GENS LA SNy . =
R debidamente firmada por la persona que hizo uso del servicio y la autonizacion de ja Méxima
EHAEAMM de la Federacidn.
Articulo 19. PAGOS POR MULTAS: Es profibido y por lo fanto, no serdn aceptados los pagos
a1 concepito de multas a lravés de este fondo,

Articulo 20. PAGOS DE PROPINAS: Es prohibido y por fo tanto, no serdn aceplados los

Lagos en concepo e propinas a fravds de este fondo.

Articulo 21. PAGOS POR SERVICIOS: [Para los pagos por servicios a fravés de este fondo,

no serd necesarno solicitar Carla de Salisfaccion u oficio de Recibido por parfe de la

AFILADA & Federacidn, por considerarse de poca cuantia

Wnrﬁ:um 22. DE LOS CHEQUES: Es prohibido y, por o lanfo, no serdn aceptados los

cheques emitidos al porfador, quien asl o haga quedars sufelo & las sanciones adminisirativas.

GUATEMALA] Articuin 23.  OBLIGACIONES A CUMPLIR EN L AS FACTURAS. Las facturas deben cumplir

o o requisitos sigiventes:

a) Fecha del dia en que se esla cancelando al proveedar

b) Deben, ser emitidas a nombre de la Federacion Nacional de Ajedrez wo Federacidn
Nacional de Apdrezr de Guatemala.

c) Nimero de Identificacion Tributaria (NIT) de la Federacion Nacional do Ajsdrez wo
FENAG. 6666159

d) DChreccidn: 10°, Avenida “A° 25-01, Zona 5 ywo Ciudad.

e) Tefdéfono necesario mas no imprescindible.

fi Cantidad def producto despachado.

g) Descripcion defallada de lo adguinido, (Debe coincidir con la  colizacicn
preferentemeanie)

h) Precio unitario def producto o senvicio.

i} Valor tolal del producto o servicio.

i} Selio de cancelado.

k) Sello de Casa Comercial.

I} Régimen de impuestos al que estén afectos los provesdores,

m) Valor en nimeros y fetras del tolal, se exceptia los casos de facluras que son emitidas
por cajas regisfradoras debidamente auloniizadas por fa  Superimendencia de
Administracicn Tributaria (SAT), gue no Nevan consignado ef total en etras.

n} Firma de la persona que recibié el page efectuado por fa Federacidn.

o) MNo deben aceplarse borrones ni techones gue comprometan fa credibilidad de Jo
expmsaﬂﬂ en cada factura.
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FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA

AFILIADA A LA F.LELE, GENS UNA SUMUS

q) En ef caso de las facluras cambiarias, debe exigirse ef respectivo recibo de caja cuando
legaimantea, asi proceda.
r Es necesanc sfectuar operaciones maleméticas, cuando exisle mas de un producio

%ﬂhuh 24. OBLIGACIONES EN LA EIEE DE CHEQUES. Los cheques que se emifan

s . i deberdn complir con fos requisitos siguemnies.

S a) Todos los cheques emitidos, deben ser debidamenle aulorizados y firmados por ef

ﬂ.ﬂﬁl‘i funcionano responsable del fondo rolalivo,

B El valor maximo de compra en una sola faclura, no deba exceder de mil guetzales (Q.

1,000.00).

c} Los cheques emilidos, deben registrarse diariamente, para efectos de concifiacion y
cruce de infarmacion con el banco respectivo,

d) Loscheques, deben emitirse estriclamente a nombre daf proveedor vy por el valor real.

e) Los cheques anulados, deben ser debidamente inutiizados y registrados pare efectos
e concifiacion ¥ revisionas poslenorss.

% i Las comisiones por cheques rechazados, deben ser cancelados por &l responsable del
Fondo Rotafivo infermo o Caja Chica.

g) Los cheques emiticdos, deberan de fener consignado Ia leyenda “No Negociable”.

Articulo 25, OBLIGA Ei DE FACTURAS. Son disposicionas
especificas para la liquidacién de facturas las siguienfes:

a) Es necesano, ordenar las facturas de compra por cormefativo de fechas,

b} Debe elaborarse, el Documenio de Rendicidn de Fondo Rolative (FRO3) por el valor
fodal de la liquidacidn a recuperar deniro del sislema Sicain Web.

¢} La informacion de las facluras, debe ingresarse al formalo de Wguidacion, para
regulanizar las partidas presupuestarias afectadas.

d) Adjuntar el resurnen de renglones afectados o cuadro demostrative de gasios.

e} Son responsables de la elshoracidn y revision de formulario (FRO3). ef encargado del
fondo rofafivo, jefe del drea financiera o su equivalente de la unidad ejocutora y la
autoridad méxima de la unidad ejecutora, mediante sus fimas y nombras al ple def
documento cerlificaran que se ha verficado fa corecta elaboracion del formulario, que
se ha lenido @ I8 vista toda la documentacidn de soporle, que la impufacidn
presupuestana es la comecta, of nimere de comprobante v el beneficiarno son los que
comesponden a cada soporte en parlicular,

fy El Formularo FR-03, confendra la informacidn siguiente: datos generales de la unidad
efeculora que registra (entidad o instifucion, unidad efecutora, NIT), clase de regisiro,
descripcion, faciura, No. de chegue, NIT, bensficlarie, monlo y monto total de fa
rendiciQn, reswmen y neswmen por grupo de gaslo.

q} Trasladar itemamente a las oficinas comespondientes los documenios de figuidacian,
para efectos de revision, autarizacion y firma.

10a. Av."A" 25-01, Zona 5 Ciudad de los Deportes (Calle de los Cronistas Deportivos) « PBX: (502) 2360-8267 -
- E-mail: informacionfenag@grnail.com - web: www.ajedrezfenag.corm -
« Guatemala, CA.»



FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA
AFILIADA A LA FALD.E. GENS UNA SUMUS

Articulo 26. RENDICION: Fara efectos del presente Reglamento, rendicion, es ef acto por el
cual cada unided ejecufora & fravés del Famulano FR-03 Rendicion defalla en qgue renglones
de gasto se ha ajecutado ef fondo asignado.

rticuio 27. DE LA MAXIMA AUTORIDAD s maxima autoridad de la Federacion, velard por
'ﬁ-’ aslricle cumplimiento de b aqul establecido, suginendo las medidas pertinentes para evitar
J'a falla de observancia del Reglamento de acuerdo al Decreto nimero 31-2002, del Congreso

" de la Republica, que confiene (a Ley Orgénica de la Contraloria de Cuentas.

IIHI.HH.
AFILIADA Az

CDAL

A Articilo 28. DEL INCUMPLIMIENTO. El incumplimiento de las disposiclones establecidas en
el presente Reglamento, se sancionard conforme las normas astablecidas en los Eslaluios de
la Federacidn Nacional de Afedrez de Guatemala (FENAG), asl como olras leyes que fueren
apicaties

CAPITULO IV

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
A AT A

wnuﬁa 28. Los casos no previstos en el presenle Reglamento, serdn resuelios por &l Comile
Ejecutivo de la Federacidn Nacional de Afedrer de Guatemals, de conformidad con las leyes
GUATEMALA eNTEsponientes.

Articilo 20. Quedan sin efecto los procedimientos v todas las disposicionss infernas gue en
reulaves y acuerdos se hayan emilido con anleroridad y que se opongan o cornfradigan ef
presente Reglamanio.

Articulo 31. El presente Reglamenlo, solo podra ser modificado mediante Acuerdo del Comité
Ejecutiva de la Federaciin Nacional de Ajedrez,

Artfewlo 32. El presente Reglamento, entra en vigor inmedialamente debiéndose proceder de
conforrmidad, su vigencia, es indefinida, hasta considerarse necesana su actualizacion,

DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL COMITE EJECUTIVO LOCALIZADO EN LA 10*
AVENIDA “A" 25-01, ZONA CINCO, CIUDAD DE GUATEMA DiA VEINTIUND DE
ENERO DEL ANO q&:‘s MIL VEINTIDOS.

COMUNIQUESE: /|| ./

Josué F'Emaﬁdd'l Centes Cifuentes
Presidonts
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FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA

AFILIADA A LA FIBE GEMG DMNA UM

LA INFRASCRITA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION DEPORTIVA
HACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA, CERTIFICA QUE PARA EL EFECTO TUVO
A LA YISTA EL ORIGINAL OE LIERQ DE ACTAS DE COMITE EJECUTIVO,
AUTORIZADD POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUEMTAS, EN LA QUE SE
ENCLUENTRA EL ACTA NUMERSG CERD NO GUION DOS MIL VEINTITRES GUION CE
GUION ORDINARIA GUIDN FENAG DE FECHA TRES DE ENERO DEL AND DDS MIL
VEINTITRES QUE SU PUNTO DECIMD LITERALMENTE ESTABLECE.

DECIMO: Bl Gearente Generaf Erick Rens Muralles Salnquarn e 1o Fedaracidn
Ceporive Mocionol de Ajedrez. somete o considemcion del Comite
Eecuive lo Autorzacion, Aprabocidn y Actunlizacion de los Manuales do
Funcicnes oe K Orgonizocion, Moneal de Nomas v Procedimientos de
Adguisiciongs vy Centratacicnes, Reglaments de Fondo  Resalivo,
kFaglomento para pogo da Diefoc, Regloments pora paac de Gostos de
Fepresentacian, Reglamento para pago de Combustitde, Reglarmerda poara
lo Corwocatenig, Itegracidn y Funcisnamiento de Preseleccian v Saieccion
Maclonal de Ajedrez, Regiomeanto de Becas, Reglomento para Reunionas
de Trabaje, Reglomento Crganico inkerne [RO], Reglkarmenio de 1os pagas
de Asignaciones o los Asociaciongs Deportamentales de Ajedraz, Manual
e Descripcion de Puestos v Salarios [Unicod de Admimisiracion Fnonciera,
ODzpartomenta Administralive v Departomento Técnicol, Codigo de Fica;
s siguientés Procedimientos que recamendd o Avditoric interna de la
Confederacidin Departivao Aufdnoma de Gualamoio; Procedimienta para el
Araa de Ingrescs v EQrosos de Caja, Procedimiento para Condrol de Irvyrees g
v Egresos de Bomcos, Procedimientc parm el Areq de  Inventorios,
Frocedirnients para Compkrianto del Arficude 132 de la Ley Mocional pora
gl Desarmiia de lo Culturg Fiica v del Deporte {distibucion presupuestaria
clal 20%, 0% v 50%), Procedimients pexra Deportomentc da Racursos
Humanss, Frocedimisnia pam Almocén, Procedimiente para Emision ae
Estacos Finonciaros, Procedimiento pora Cempras vy Condratacioness,
tembien s utiizaran ki Gula Normativa pang el pago de Prestaciones
Laborales de ONSEC (Oficing Nocienal de Servicio Civil, para el cdleuln de
wigticos al interor y axdanlor s& caloularan con el Reglomanto de Vidlicos v
tastos e Bolsllo de Coemite Olimpico Guotemaleco v Reglomenta General
de Yidticos de lo Confgderacitn Deporiiva Auténamo de Cuaternala, B
Comite Ej@cutivo de la Federacién se dio por anterads y por unanimidod
RESUELYE: 1] aAudorizar v oprobar los Monuales de Funciones de g
Crganizocron, Manual de Mormas v Procedimientos de Adouisiciones vy
Contralacianas, Regiimento de Fondo Rotative, Reglamenta pora pags de
Cictos. Reglamenic pora pogo de Goslos de Represenfacion, Reglormenta
par pogo de Combustible, Reglamento poraio Convocatenia, Infegracicn
¥ Funcionamiento de Preseleccidn y Seleccion Mocional de  Ajerrez,
Reglarmente  de Becas, Reglamenta poara Reuniones de  Trabajo
Feglarments Orgdnico Irdemo [ROI). Reglomento de los pagos de
Asignociones o los Asaciaciones Departamentoles de Ajedrer, Monual de
LVescrpeion de Pusstos v Salotios (Unidad de admimislrasisn Financisra,
Departamenta Adrninistrafivo v Depardoamenta 1&emies), Codigo de Bica.
2} s& autorizan v apreeban por unanimidad los siguiantes procedirmisntos:
Frocediriento par el Area de Ingresos y Egrescs de Caja, Procedimierds
Fora Condrol de Ingresos vy Egresas de Bonees, Procedimiento para el Area

108, Ay A" 2501, Jonza & Ciudad de los Dapores (Calle de bos Cronistas Depotivos)
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e FEDERACION NACIONAL DE AJEDREZ DE GUATEMALA

AFllrADA A LA FIDE. GEMS LWA SUAALS

oléx Imveritarios, Procedimiente pora Complimignta del Adficule 132 de 1o ey
Macionat para al Desarolla de la Culiure Frica ¥ del Depaorte [distiibucidn
presupuestaria del A1 20%, A2 0% v A3 50%), Procedimisnto pora
Cepartamento de Recurscs Humanes, Procedimients parn Almacsén,
Frocedimiento pars Emisldn de Estados Financieros, Pracaedimienio poara
Carmpras y Contrataciones. 3) parg o cdlouls de prestociones y viaticos ol
interior v exterior se outoriza uliliza la Guio Momotiva parg el pogo e

ABNS UNAELIMLE Frestociones Labeenles oe ONIEC [Ohcing Macional de Servicic Civil), gora
AFILIAD, & el calculo de vidticos al infediar v exterior se colcutardn con el Reglamento
DAL de Vidticos y Gostos de Bolsilo de Comité Climpice Guatemalleco v

o

GUATERLAL &

keglmmenta Gensrgl de Vaaticos de o Confederacian Deportiva Autoroma
de Guaternalk, 43 Asimisme, que sean elaborados sin fecha limite oorg que
aslos queden autoreados indocfinklameante, Excepto con aguedlos en fos gue
ha hobido cambios y hay que actualizodos. Facuttar gf Gerente Geansral de
la Federacion Deporiva Nocional de Ajedrer v gue dé instrucciones o

ATILADE A deonde comesponda, para que preceda a la actualizocin v alabardcisn de
QQ@ los rmancales en mencion ¥ se presenten a donce fpar ey conssponda ——

¥ PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTERDD, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN PAPFL MEMERETADD, EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA EL O4HO BE JUMK? DEL AND DD ML VEMTITRES.
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