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FORMULARIO INFORME DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIQSINSTITUCIONALES 'Q |

NOMBRE: 1\,44&}0 i

" RECIBIDO POR

DELL DEPORTE

} SECRETARIA

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA INFORME (dd-mmm-aaaa)
NRO. INFORME DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES: .

003-5M-DA-2020 10/03/2020
DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: /”' PUESTO QUE OCUPA:
SUAREZ LOPEZ MARTHA SUSANA ASISTENTE DE SERVICIOS INSTITUCIONALES SP1
CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:
CARPUELA/IMBABURA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: Funcionarios de la Unidad de Activos Fijos: Sr. Giovanni Marin, 5r. Hugo Penafiel,
Sra. Susana Suarez

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

CONSTATACION CEAR CARPUELA

En cumplimiento al memorando SD-DA-2020-0506 del 27 de marzo de 2020, suscrito por el Ing. Eddie Castillo Gémez Director
Administrativo, “DELEGACION PARA CONTIN UAR CON LA CONSTATACION FISICA DE CEAR CARPUELA" para la semana
del 02 al 06 de marzo de 2020 y con sumilla inserta que sefiala lo siguiente: Autorizado la ampliacién de comision hasta el dia 07-
03-2020, para lo cual se cumplié el siguiente cronograma:

o

02 de marzo de 2020

08h00: Salida de la ciudad de Quito Secretaria del Deporte

11h00: ue‘g’ada al CEAR Carpuela (Ibarra), presentacion ante la Sra. Narcisa Torres Rasa,
Administradora Custodia del Cear Carpuela, Sra. Génesis Pazmifio Zambrano (Guardalmacén), Patricio
Campoverde Almachi (Auxiliar de Activos) delegados del CEAR EP (matriz)

11h30 a 13HOO Revisidn de la (base) Gltima constatacion realizada, en la semana comprendida del 17 al
21 de febrero de 2020.

13h00 a 14h00: Almuerzo

Se inicio con la revision de la documentacion antes mencionada, en la cual se pudo verificar en la base
consolidada que existian bienes duplicados, se procedid a formar dos grupos, para verificar en todas
las dreas del CEAR Carpuela, el bien duplicado y separar en un solo lugar, para posteriormente asignar
el cédigo que le corresponde.

19h00 a 20h00: merienda

20h00 salida al hotel

03 de marzo de 2020 /

08h00: Llegada al CEAR Carpuela (Ibarra)

08h10 a 11h30: Se procedi6 a unificar en un solo lugar (Coliseo Mayor) los bienes que se encontraban
en diferentes sitios del CEAR Carpuela como son mancuernas, barras, discos, con la finalidad de asignar
codigos de acuerdo a la revisién de los documentos, facturas, TDR, adquisiciones del afio 2012, segun
las caracteristicas del bien, los mismos que fueron proporcionados por la Sra. Guardalmacén.

11h30 a 13h30 Se procedio a identificar las barras segtin sus caracteristicas de acuerdo al TDR y
facturas para asignar codigos al bien.

13h30 a 14h30: Almuerzo

14h35 a 19:00 Se continuo formando los juegos de barras que comprenden discos de varios kg, libras,y




formando juegos de mancuernas de diferente kg, libras segtn las especificaciones en el TDR vy
facturas.

19h00 a 20h00: merienda

20h00 salida al hotel

04 de marzo de 2020

08h00: Llegada al CEAR Carpuela (Ibarra)

08h10 a 13h30: Revision de actas de entrega recepcion, de los bienes que fueron prestados a
diferentes CEAR, por parte de la Administradora del Cear Carpuela, los mismos que fueron justificados
en la base de bienes.

13h30 a 14h30: Almuerzo

14h35 a 20:00: Se continud con la revision de la base de bienes prestados del Cear Carpuela, al CEAR
Cuenca, certificando la Sra. Génesis Pazmifio Zambrano (Guardalmacén), que los bienes estan en el
CEAR Cuenca, los mismos que se justificaban en la base, como bienes constatados.

19h00 a 20h00: merienda

21h00: salida al hotel

05 de marzo de 2020

08h30: Llegada al CEAR Carpuela (Ibarra)

Con fecha 05 de marzo del 2020, sufrimos un accidente en las instalaciones del CEAR Carpuela,
aproximadamente a las 8:30 am, con los funcionarios que conformamos la Comision Sr. Luis Chafuel
(Conductor), Sr. Giovanny Marin, Sr Hugo Pefiafiel, Sra. Susana Suarez de la Direccién Administrativa de
la Secretaria del Deporte.

Ante lo cual la Sra. Narciza Torres Administradora del CEAR Carpuela, asigno a un Funcionario de la
Unidad Médica para que nos traslade al Centro de Salud, para la respectiva atencién médica.

Debo mencionar que en esta casa de Salud nos dieron 48 horas de reposo médico a los funcionarios
antes mencionados, que conformabamos la comisidn.

Sin embargo después de la atencion médica y siendo las 15HOOQ, Continuamos con la conciliacion de los
bienes.

15h00 a 19h00 Se continud con la revision de la base de bienes prestados del Cear Carpuela, al CEAR
Cuenca, certificando la Sra. Génesis Pazmifio Zambrano (Guardalmacén), que los bienes estdn en el
CEAR Cuenca, los mismos que se justificaban en la base, como bienes constatados.

19h00 a 20h00: merienda

21h00: salida al hotel '

06 de marzo de 2020 /

08h00: Llegada al CEAR Carpuela (Ibarra)

08h10 a 13h30: Culminada la revision de documentos y actas de Entrega Recepcidn, de los bienes que
se dieron como préstamo a diferentes CEAR, se unifico las bases para determinar los bienes NO
UBICADOS

13h30 a 14h30: Almuerzo

14h35 a 20h00: Se procedié a codificar manualmente con marcador a los bienes sin codigo y a los
bienes que estaban como duplicados.

20h00 a 21h00: merienda  /

21h00: salida al hotel

07 de marzo de 2020

08h00: Llegada al CEAR Carpuela (Ibarra)

08h10 a 18h00: Se continud con la codificacion manualmente, con marcador a los bienes sin codigoy a
los bienes que estaban como duplicados, en algunas areas se volvié hacer la constatacidn fisica de los
bienes, segln se detalla en el Memorando Nro. SD-DA-2020-0683.

Impresion de actas de constatacion fisica de la semana del 17 al 21 de febrero y 02 al 07 de marzo de

2020.




18h00 Salida de Carpuela.
22h30 Llegada a la ciudad de Quito

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
FECHA | cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar de
{dd-mmm-aaaa) 02/03/2020-~ O?;‘03,f2020,,- residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio
institucional seguin sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
HORA 08h00 22h30
(hh:mm)
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
{Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
TERRESTRE INSTITUCIONAL QUITC-CARPUELA 02/03,‘2020" 08h00~ 02/03/2020 ' 11h00°
TERRESTRE INSTITUCIONAL CARPUELA-QUITO 07/03/2020 18h00 07/03/2020 22h30

NOTA: En caso de haber utilizado transporte publico, se debera adjuntar obligatoriamente los pases a bordo o boletos.

| OBSERVACIONES:

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

ol
96> i

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR: MARTHA SUSANA SUAREZ LOPEZ

C.1.:1711175067

DIRECCION ADMINISTRATIVA™ ™

NOTA

El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4
dias del cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario la
liquidacion se demorard e incluso de no presentarlo tendria que
restituir los valores percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios
institucionales sea superior al nimero de dias autorizados, se
deberd adjuntar la autorizacidn por escrito de la Maxima Autoridad
o su delegado.

/ FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LAOEL RESPONS“?EE DE
COMISIONADO

/]

UNID; D DEL SERVIDOR

stillo Gémez
jhistrativo







FORMULARIO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

) SECHLUTANRIA

DEL DEPO RTE

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES:

IFECHA DE SOLICITUD {dd-mmm-aaaa)}

SUAREZ LOPEZ MARTHA SUSANA

003-SM-DA-2020 27/02/2020
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
APELLIDOS ¥ NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR: PUESTO QUE CCUPA:

ASISTENTE DE SERVICIOS INSTITUCIONALES SP1

IZIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL:

FOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:

CARPUELA/IMBABURA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FECHA SALIDA {dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA {hh:mm} FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mm)
02/03/2020 08HOO 06/03/2020 23:30

Gudrez,

KERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES: Funcionarios de la Unidad de Activos Fijos: Sr. Glovanni Marin, Sr. Hugo Pefiafiel, Sra. Susana

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EIECUTARSE:

IEn cumplimiento al memorando Nro.SD-DA-2020-0516, de fecha 27 de febrero de 2020, que sefiala “DELEGACION PARA CONTINUAR CON
ILA CONSTATACION FISISCA DE CEAR CARPUELA”™ para los dias 02,03,04,05 y06 de marzo del 2020.

TRANSPORTE
TIPO DE TRANSPORTE HEFRGRHEDE SALIDA LLEGADA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE RUTA
maritimo, otros) FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
INSTITUCIONAL UITO-CA
TERRESTRE a RRLEES 02/03/2020 QBHOO 02/03/2020 11H30
TERRESTRE INSTITUCIONAL Carpuela/Quito 06/03/2020 20:00 06/03/2020 23.320
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:
PRODUBANCO AHORROS 12001077010

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

NOMBRE DE LA O EL SERVIDOR: MARTHA SUSANA SUAREZ LOPEZ
C.1.: 1711179067
DIRECCION ADMINISTRATIVA

FIRMA DE LA AUTORIDAD N&Mlnﬁbéhﬁ’si} DELEGADO
P :

FIRMA DE LA O EL RESPONSA LA UNIDAD
SOLICITANTE, 77
PONSABL
!N L EDDIE CASPILLO GOMEZ
RECT DIRECCION ADMINISTRATIVA
menos 72 horas de anticdpacién al cumplimiento de los servicios
instituclonales; salvo el caso de que por necesidades Institucionales la

E LA UNIDAD SOLICITANTE
NOTA: E:tauu'li presentada para su Autorizacién, con par lo
Autoridad Nominadora autorice.

= Da no exstir disponit p ja, tanto la sclicitud como la
autorizaclén quedardn ins uhsislanns
» El Informe de Servicies Instituclonales deberd presentarse dentro del

término de 4 dias de cumplido &l servicio institucional

NOMBRE DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O 5U DELEGADO
Ing .Cristian Oswaldo Hidalgo Fallain
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO,SUBROGANTE

ENTRR] d Tnerituelamal

Estd los dlas de descanso
nb[lgnorio wnq::epc!én de las Mixlmas Autaridades o de casos excepcionales
paria h o su delegad







LU RFTARLA DEL DEPORTE

Memorando Nro. SD-DA-2020-0516
Quito, D.M., 27 de febrero de 2020

PARA: Sr. Ing. Cristian Oswaldo Hidalgo Fallain
Coordinador General Administrative Financiero, Subrogante

ASUNTO: SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS PARA CONSTATACION
FISICA DEL CEAR CARPUELA, PARA LA SEMANA DEL 02 AL 06
DE MARZO 2020

De mi consideracién:

En atencién al memorando Nro. SD-DA-2020-0506 de fecha 27 de febrero del 2020,
suscrito por el Ing. Eddie Castillo Gémez Director Administrativo, que sefiala lo siguiente
“DELEGACION PARA CONTINUAR CON LA CONSTATACION FISICA DE CEAR
CARPUELA”, al respecto me permito solicitarle se me conceda el anticipo de vidticos a
la ciudad de Ibarra, para la semana del 02 al 06 de marzo 2020.

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

Atentamente,

A i

Sra. Martha Susana Suarez Lopez
ASISTENTE DE SERVICIOS INSTITUCIONALES-SP1

EOOHBINALIAN BENENRAL _
ADMINISTRATIVA FINANCIERA. ) MNSTERO
— E— T
PIECCION FINANCIERA z} MINISTERIO RECEPCIGN DE DOCUMENTOS
DEL DEPORTE .
RECEPCION DE DOCUMENTOS 2 ? FEB 202'] L
HORA: g ﬁ"—)—
z ANEXOS:
.. 27 FEB, 2000 £ o N —
Auexf)s,ﬂ,{ NQMBR&_’_MLQF__J
f L_ RECIBIDO POR
NOMBRE: \ Jorova Ce
RECIBIDO POR







SECRETARLA DEL DEPORTE A

Memorando Nro. SD-DA-2020-0506
Quito, D.M., 27 de febrero de 2020

(}}ori %ad o1&
PARA: Sra. Martha Susana Suarez Lopez fac Con de
Asistente de Servicios Institucionales-SP1 amyf , 0.3’“3 el
i8io? )
Sr. Ledo. Geovanny Marin Gavildnez Cﬁ j{—t)'b - Jor Z
Asistente de Servicios Institucionales - Servidor Piiblico 1 dion O
v

Sr. Hugo Humberto Penafiel Vera
Asistente de Servicios Institucionales

ASUNTO: DELEGACION PARA CONTINUAR CON LA CONSTATACION F{SICA DI
CEAR CARPUELA

De mi consideracion:

En atencién al Memorando No. SD-DA-2020-0491 de 26 de febrero del 2020, suscrito por la
sefiora Susana Suvarez lider designada mediante Memorando No. SD-DA-2020-0397 para la
constatacion de CEAR Carpuela que recomendd “...se extienda la fecha de Constatacion en ef
CEAR CARPUELA para la semana del 02 al 06 de marzo 2020, con la finalidad de subsanar los
incomvenientes v poder continnar con la legalizacién de la transferencia definitiva de los bienes del
Carpuela a la EP”.

OBJETIVO

® Elaborar y legalizar el Acta de Constatacién Fisica con las ubicaciones detalladas.

® Actualizacion de custodio actual, caracteristicas de los bienes en el sistema dc inventarios de
acuerdo al Acta de Constatacidn Fisica.

® Elaborar acta de entrega-recepcidn definitiva al CEAR EP en cumplimiento al Decreto No.
439.

® Informe dirigido al sefior Director Administrativo por direccién. que deberd ser entregado
méximo hasta el martes 11 de marzo del 2020, donde se detallard absolulamente todas las
novedades presentadas en la constatacidn fisica, adicionalmente se¢ deberd [ormular claramente
las recomendaciones a fin de poder tomar las respectivas acciones,

La presente delegacidén estd conformada por:

1. Seinor Giovanni Marin (apoyo)
2. Senora Susana Suarez (lider de grupo)
3. Senor Hugo Peiafiel (apoyo)

Para el cumplimiento de la presenle comisidn se le otorgard un vehiculo con chofer en ¢l siguicnte

horario:
Lunes 2 de marzo  Quito-Carpucla Primera hora
Viernes 6de marzo  Carpuela-Quito 20:00 salida de Carpuela

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

Lhreczenens Av. Gaspran eles Villinpoel E10-122 v G der dicienntane lé =D

Codigo Hastal 170805 Cado Feundo

- .‘.
]: A Z= 12
sl P ST - weer deporie TH] 2
* Documenta firma MJ-‘Q:.‘? ‘Qa‘r‘..éh?é{ogrﬁl'}.';"y‘r;’m!' s deporte gobec




Alentamente,

Documento firmado electronicamente

Ing. Alvaro Eddie Castillo Gomez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Copi:
Sr. Ing. Scgundo Enrique Aranda Guevara
Analista de Servicios Generales

Memorando Nro. SD-DA-2020-0506

Quito, D.M., 27 de febrero de 2020
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ittt CERTYMICACION PRESUPUESTARIA ]

] Instucion: SECAETARIA DEL DEPORTE KO, CRRTIFICACKNS FECHA DL ELABURACION
Y Hectonic SECRETARIA DEL DEPORTE - PLANTA GENTRAL 28 14 | o1 | 20
Unid, Desc:

TIPO DE DOCUMENTO RESPALDD CLASE DE DOCUMENTO RESPALDO
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS COMPROMISO NORMAL OTROS GASTOS
DE GASTOS

— cunesan

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

PG sp PY ACT MEM UBO FYE ORG N Prest DESCRIPCION

MONTO
o 00 000 001 530303 1701 oM 0000 000D Viations y Subsistencizs en el Intesior | o R 4 $£100,000.00 °
TOTAL PRESUPLESTARIO $100,000.00

.TOTAL

SON: CIEN MIL. DOLARES ; T

En referencia al memorando No. SD-DP-2020-0048, vertifios la disponibidad prestpuestaria para el pago da Visticos y Subsistancias al Interior para los lunclonarios y
sarvidores da la Institucién para al ejercicio flacal 2020,

DATOS APROBACION

ESTADO

APROBADO,

FECHA:
14/01/2020

SR W







FOR — CAF — RF - 06 Version: 01 Fecha de Vigencia 18/10/2013
. it E
& i SUSTENTACION DE LA COMISION
. FACTURAS DE HOSPEDAIE
R o i * Presentacion de Factura
No. Fecha Nombre Comercial F::‘wrea RUC valor ¢ :;“:t‘:’ 3 validada en el sistema
Sl NO
1 06/03/2020 MENESES CHANDI SAMANTHA NICOLE 2068 1050143625001 160,00 02/12/2020 X
TOTAL 160
FACTURAS DE ALIMENTACION
No. De Fackiida valiia * Presentacién de Factura
No. Fecha Nombre Comercial Fal:.tura RUC Valor Hisits validada en el sistema
51 NO
1 02/03/2020 NOVOA MENDEZ CLARA 60622 1719617991001 5,00 02/02/2021 X
2 03/03/2020 P.E.C.H. HOUSE 10861 0401685300001 8,50 13/01/2021 X
3 03/03/2020 PUPIALES EVENTOS ASOEVENTOS 169 1091762737001 18,00 09/09/2020 X
4 04/03/2020 SABOR DEL VALLE 3149 1002571311001 15,00 05/08/2020 X
5 05/03/2020 SABOR DEL VALLE 3156 1002571311001 16,00 25/08/2020 X
6 0£/03/2020 DEL VALLE 2420 0401567824001 7,00 17/10/2020 X
7 03/03/2020 P.E.C.H. HOUSE 10908 0401685300001 3,50 13/01/202021 X
TOTAL 74,00
FACTURAS DE MOVILIZACION
No. D . lid * Presentacion de Factura
No. Fecha Nombre Comercial Faoc;url: RUC Valor act:;as: 168 validada en el sistema
Si NO
TOTAL

* Los funcionarios deberan validar sus facturas en el portal del sri. (www.sri.gob.ec) e imprimir dichos documentos y adjuntarlos a este formato.
Elaborado por:

Funcionario: MARTHA SUSANA SUAREZ LOPEZ C.1.1711179067
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION N°: 12040 Fecha: 21/01/2020 ®
BIENES DE LARGA DURACION

Autorizado Por: VINUEZA SALAZAR RICARDO XAVIER
Custodic:
PEREZ SAA JENNIFER BEATRIZ C.I.: 1722060231 SERVIDOR PUBLICO DE AFOYO 4
Responsable Entrega:
JARAMILLO MONTEROS MONICA DEL PILAR C.I.: 1708345418 SERVIDOR PUBLICO 1
Detalle: TRASPASO DE BIENES
Ubicacidén Fisica
Direccidn: SD EDIFICIO MATRIZ
Area: 5D SECRETARIA DEL DEPORTE
Seccién: SD COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SubSeccién: SD DIRECCION ADMINISTRATIVA
Unidad Operativa: 5D ACTIVOS BODEGA

Caddigo del Clase de Estado de Estructura | Numero e .
. e Al BonseREE del Bien Marca de Saite Modelo Color Descripcion Valor Observaciones
- Total=> 1,125.08

REGLAMENTO GENERAL PARA LA ADMINISTRACION, UTILIZACION, MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES E INVENTARIOS DEL SECTOR PUBLICO. Art.20.- Usuario Final.- Sera
el responsable del cuidado, buen uso, custodia y conservacion de los bienes e inventarios a él asignados para el desempefio de sus funciones y los que
por delegacién exprese se agreguen a su cuidado. Art. 21.- Finalizacién de la responsabilidad de los Custodios Administrativos y Usuarios Finales.-
respecto de la custodia, cuidado, conservacion y buen uso de los bienes concluird cuando, se hubieren suscrito las respectivas actas de entrega
recepcion de devolucion, o se hubiera procedido a la reposicion o restitucion de su valor. Art. 146.- Denuncia.- Cuando alguno de los bienes hubiere
desaparecido por hurto, robo o abigeato, el Usuario Final, Custodio Administrativo o el Guardalmacén a quien haga sus veces, segun sea el caso,
omunicara por escrito inmediatamente después de conocido el hecho al titular de la Unidad Administrativa, quien a su vez comunicara a la maxima
autoridad de la entidad u organismo, o su delegado. Art. 150.- Para fuerza mayor o caso fortuito, debera emitir una orden escrita de la maxima
autoridad o su delegado de la entidad. Dicha orden se dara una vez que los usuarios finales a cuyo cargo se hallaba y 2 testigos idéneos hayan
rendido una declaracion juramentada ante un Notario Plblico en el narre los hechos y adjuntar las pruebas pertinentes que existieren sobre tales
hechos.

Fuente: ACUERDO No. 067-CG-2018, publicado Suplemento Registro Oficial No.388 de 14-Diciembre-2018.

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME AUTORIZADO POR
JARAMILLO MONTEROS MONICA DEL PILAR PEREZ SAA JENNIFER BEATRIZ VINUEZA SALAZAR RICARDO XAVIER
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