Vi
Funcién Pablica Procedimiento

Preparacion, presentacion y publicacién de los estados financieros [Z28 on
y la informacién contable publica de convergencia

Proceso asociado: Proceso Gestién Financiera

las y ara la 6n, validacion, y rendicién de los Estados Financieros y la informacién contable péblica de convergencia del Departamentol
1. Objetivo: Administrativo de la Funcion Publica, en cumplimiento del Marco Normativo para Entidades de Gobiermo y demas disposiciones de la Contaduria General de la Nacion, con el fin de asegurar la adecuada representacion de los hechos|
6 yla delai 6n para la toma de deci y el control pliblico
Inicia con la emision del cronograma institucional de cierre contable y la solicitud formal de informacion a las de hechos noMi con impacto contable; comprende la recepcion, revision, conciliacion,
2. Alcance: registro y validacion de la informacion en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion; y finaliza con la transmision de los reportes a la Contaduria General de la Nacion, la publicacion oficial de los estados financieros y

el archivo de los soportes, de conformidad con la Tabla de Retencion Documental.

Coordinador (a) Gestion Financiera

3. Lider Secretario (a) General 4. Responsable Profesional designado de contabilidad

Registro contable realizado para corregir errores, reclasificar partidas, reconocer Procedimiento técnico mediante el cual se comparan saldos y movi contables con i ion del

Ajuste Contable o incorporar i no registrada de idad con el L o ion otras fuentes internas o externas tesoreria, i extractos bancarios u
Régimen de Contabilidad Publica. Puede generar incrementos, disminuciones o otros sistemas), con el fin de identificar, analizar y depurar diferenci i la ¥
cancelaciones en los saldos de las cuentas. consistencia de la informacién financiera.

[REREIED GEIETEHD €0 €| SEENE EEE 6 iemEsn FEnEEe = Sl ML g Entidad rectora del Sistema Nacional de Contabilidad Publica, responsable de regular, uniformar, centralizar

a‘(’)[f;'l‘:mos Saldos | g':joe""‘:‘a"’g:‘ o ‘;i’e‘ﬁ:‘:sdj‘;';"c'xgq ‘:sswsoa‘"“‘:":’r‘r:‘o':'zs'Ir:"?;’;’g‘:"“;‘;(ﬁb""cyuecr’fimdi ﬁ""_‘?d“”(';‘GGNE"em' dela y consolidar la contabilidad pablica en Colombia. Ejerce autoridad doctrinaria en materia contable pablica y
e b PESE, [ . INgresos, g y lacién — expide el Régimen de Contabilidad Publica aplicable a las Entidades Contables Publicas.

Unidad minima productora de informacién contable pablica que, con i
administrativa, juridica o econémica, desarrolia funciones estatales y administra o controla)

Estado financiero que presenta de forma detallada y comparativa las variaciones ocurridas en las partidas

Entidad Contable Publica — del patrimonio entre dos periodos contables, indicando los movimientos que afectan el resuitado del

Estado de Cambios en el

ECP recursos publicos, estando obligada a aplicar el Régimen de Contabilidad Publica. Patrimonio ejercicio y otras variaciones patrimoniales.

Estado financiero que presenta, en forma clasificada y resumida, los ingresos, gastos yj| G d de Inf . D N de . N i G2 6 @TTE & (EsETasE® @nEE 6
Estado de Resultados costos de la entidad durante un periodo determinado, evidenciando el resultado del] Seneradores de Informacion e a 5 n d o

el Contable hechos. la integridad, y veracidad de los soportes.

Transacciones, eventos o sucesos con efecto financiero que afectan la estructural Inf Ei N g:;ll;zlso :: :IS [a:(?ismg?\ia;cl;ee’olz )e;nsl:ésadnoi:a;nﬁ; ;gr:lser::?;;an;“iaazeg llnﬁzac:)elga, IELT';?:_'"EZ:;% ‘3:
Hechos Econémicos econémica de la entidad y que cumplen los criterios de reconocimiento establecidos en el| é‘ or[m;s inancieros y Situacion Financ?eva Estado de Resul'ad‘us Estadolaelcambiosientel Pa:ipmonio y Nula;’ a‘lus Estados|

Régimen de Contabilidad Publica, bajo el principio de devengo. ontables PGSt b y

Financieros, conforme al marco normativo aplicable.
Registro contable detallado que desagrega las cuentas y subcuentas, permitiendo el
. . O de los hechos 6 en los de| " . . . Estado financiero que presenta, a una fecha determinada, la situacion financiera de la entidad, mediante laj
Libro Auxiliar L o " 6 PP " : . - ' !
Incluye bases de datos o sistemas por distintas Estado de Situacion Financiera | sgificacion de sus activos, pasivos y patrimonio.

que soportan la informacién contable.

Comunicacién interna formal mediante la cual se imparten instrucciones, lineamientos o Regisiro contable principal en el que se consi todas las iones realizadas por|
Memorando disposiciones administrativas dentro de la entidad, conforme a las reglas del Sistema de|Libro Diario laentidad, indicando las cuentas afectadas, los valores debitados y acreditados y el soporte

Gestion Documental institucional. correspondiente.

Transaccion econémica y financiera realizada entre dos Entidades Contables Pdblicas, que que y amplia la ion contenida en los estados financieros, describiendo)
Operacién Reciproca genera registros contables correlacionados y que debe ser conciliada y reportada conforme| Nota a los Informes politicas contables, juicios si imaci hechos y cualquier|

a las instrucciones de la Contaduria General de la Nacion, con el fin de garantizar la Financieros y Contables informacién material necesaria para la adecuada comprension de la situacién 'Inanweray el desempefio de|

enla ion de lai ion pablica. la entidad.

PCI - Posicién de Catalogo|Cadigo que identifica una unidad o dentro de la de la orf Sistema de Gestion Documental utilizado por la entidad para la radicaci inis i6 limi Yy
Institucional Entidad Contable Publica, utilizado para efectos de clasificacion y reporte contable. rfeo archivo de icacic oficiales y .

Sistema oficial de gestion financiera publica para las entidades que hacen parte del|

Sistema Integrado de| Sistema Consoli de t i 6gic ini por la Conladurla General de la Nacion que permite capturar, validar,
Informacién Financiera — SIIF| Presupuesto General de la Nacién, de uso ub\lgaluno wnfo""e € BEEED TG 2 ANE) Hacienda e 6n Pl lidar y difundir i ion financiera, y social de las entidades publicas para efectos de|
i Permite el registro, % de contable y de| S 1

Nacién y — CHIP control, y andlisis

tesoreria en linea y en tiempo real.

Es el conjunto de informes financieros que las entidades estatales reportan a la Contadurial
Informacién contable publica|General de la Nacion (CGN) bajo marcos normativos internacionales. Se reportal N | No aplica
de convergencia trimestralmente via sistema CHIP e incluye saldos, movimientos y operaciones reciprocas, |\ © aP/Ica ap

5 v "

6. Politicas de Operacion

1. De manera trimestral, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica preparara y divulgara los Estados Financieros con corte a 31 de marzo, 30 de junio y 30 de septiembre de cada vigencia fiscal, conforme a los lineamientos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno expedido por la Contaduria General de la Nacion.

2. Para el cierre anual con corte a 31 de diciembre, se preparara y presentara el conjunto completo de Estados Fi i las notas i de idad con las normas técnicas y los plazos establecidos por la CGN.

3. La publicacion de los Estados Financieros se realizara en el sitio web institucional dentro de los términos definidos por la CGN y demas disposiciones vigentes en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

4. El reporte de informacion contable piblica de convergencia a reportar a la CGN se efectuara a través del C de Hacienda e 6n Pablica (CHIP), dentro de los plazos establecidos en la regulacion vigente, con los formatos:
“CGN2015_001 Saldos y Movimientos — Convergencia

-CGN2015_002 O i

*CGN2016C01 Variaciones Trimestrales Slganca(lvas

+El juego completo de Estados fi las notas expli solo para el cierre con corte a 31 de diciembre .

5. Todas las dependencias del DAFP que generen hechos econdmicos, financieros o presupuestales son responsables de enviar y garantizar la completitud, veracidad, integridad, oportunidad y confiabilidad de la informacion suministrada para el registro contable,
dentro de los plazos establecidos en el cronograma de la vigencia.

6. La 6n debera estar soportada con fuente idoneos y cumplir con los requisitos legales, presupuestales y contables vigentes.

7. La entidad realizara de manera trimestral realizara las i de i ip con las entidades pablicas con las cuales mantenga relaciones econémicas, con el fin de verificar, depurar y ajustar opor los saldos y
registrados.

8. Las dif ias i fi deberan ser P mediante i formales con las entidades involucradas, dejando evidencia documental del proceso de conciliacion.

9. El Departamento Administrativo de la Funcion Pablica implementara procedimientos de autocontrol y autorregulacion contable que permitan verificar que la informacion financiera cumpla con las caracteristicas cualitativas de relevancia, representacion fiel,
p y
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10. Se i bancarias asi como ili entre la i contable y la reportada por las diferentes areas, it el de i y i dentro de los plazos establecidos en el cronograma de|
cierre mensual y anual.

11. En el proceso de cierre anual se verificara la consistencia entre SIIF Nacion, los reportes CHIP y los estados financieros, garantizando coherencia entre la ejecucion presupuestal y el reconocimiento contable.

12. La gestion de la cadena presupuestal (CDP, RP, obligacion y pago), cuyos registros constituyen base para la informacion contable, se efectuara exclusivamente a través del Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF Nacion, en cumplimiento de la|
normativa vigente aplicable a las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion.

No se a hechos 6 que no cuenten con el debido respaldo presupuestal cuando este sea requisito para su causacion.
Se i la correcta i ion pi conforme al Catélogo de Clasificacion Presupuestal vigente y su adecuada correlacion con el Catalogo General de Cuentas expedido por la CGN.
Las i de rezago p de reservas y cuentas por pagar deberan registrarse conforme al principio de anualidad y las disposiciones aplicables en materia presupuestal.

Se estableceran puntos de control previos ala emisién de estados financieros, que incluyan revision técnica por parte del érea contable y validacién por el responsable financiero.

Cualquier ajuste contable debera estar i soportado, j écni y aprobado conforme a los niveles de autorizacion establecidos internamente.

Se mantendré archivo fisico o digital organizado y trazable que respalde los registros contables y presupuestales.

La normatividad que regula el desarrollo de las actividades descritas en el presente procedimiento se encuentra definida en el institucic del D ini ivo de la Funcion Publica, el cual debera mantenerse actualizado y disponible para)
consulta interna.

En todo caso, prevaleceran las disposiciones del Marco Normativo para Entidades de Gobierno, las instrucciones de la Contaduria General de la Nacién, las normas aplicables al General de la Nacion y las disposiciones relacionadas con el
uso obligatorio del SIIF Nacion.

El registro de las operaciones dentro de los ciclos de negocio habilitados en el SIIF Nacion debera realizarse conforme a las guias, instructivos y catalogos expedidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

La entidad garantizara la capacitacion del Grupo de Gestién Financiera y de las partes interesadas en el uso de los sistemas y aplicativos de informacién financiera, conforme a los lineamientos del SIIF y de la Contaduria General de la Repiiblica, con el propésito de|
asegurar la calidad, oportunidad y confiabilidad de la informacién que soporta los estados financieros.

|EI registro de operaciones en el SIIF Nacion debera siguiendo los ifi y de acuerdo con los perfiles y roles autorizados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, garantizando que cada servidor publico y/o contratista actie|
alas il i preservando la integridad y P ia del sistema financiero.
7. Riesgos H 8. Indicadores

Nombre Ubicacion URL Nombre Ubicacién URL

et " ‘

9. Descripcion del procedimier

Convenciones:

Inicio Actividad Actividad de control Actividad paralela Sistema de Informacién Otro nroceso Fin
¥ = (o) @
No. Iconografia Actividad Descripcion de la actividad Responsable Control Registro/formato Sistema de Informacion

Elaborar y estructurar el cronograma anual o N
Fechas limite para efectuar registros|

de rendicion de informacién y cierre -

contable del Departamento Administrativo dej Proyectar con la| p!OfeS[”"aJ 55:1 Gl:fc?on(jse SHZZ Er;ziﬁr::?r:ﬁipggc eusrolacggal\fle delSIF

la Funcion Publica, alneado con los plazos| L T SCREETS SR PO onador " ) Sistema de gestion documental
1 definidos por la Contaduria General de la e Yy Verificar cronograma . . 9 P

ontable para revisién y aprobacién por la Correo o circular de solicitud de|ORFEO / Correo electrénico

Nacion para el macroproceso contable en| oy ginacien Financiera. Coordinacion  del  Grupo  de informacion contable publica dirigidol

Sligitacionylsometeriolalapiobac cnlos]ia Gestin Financiera " a las areas ener:duras deg Ial

Coordinacion del Grupo de Gestién informacion 9

Financiera.

Emitir comunicar formalmente a las| 5 .
Y Comunicar la solictud de  rendicién del

dependencias - - del  Departamentolicymasign v cierre contable, a las areas Correo o circular de solicitud de
Administrativo de 2 Funcién Pdblca I3 de la informacion contable|C on del Grupo  delygigar i én contable pblica dirgi de  gestion
2 solictud de informacion para el proceso dej s “con ef fin de que la misma sea Gestion Financiera Validar tiempos a las areas generadoras de la|ORFEQ / Correo electrénico
clerre contable, precisando lneamientos| & tCR PO T 0 K0 Ot e formacien. .
técnicos, soportes i Ges?\?jn P P :

y fechas limite.

Comunicacion  de rendicion  de

R, okt vt T y o o G e s oy cere conae
3 D ] iera, la i solicitada en|D del Verificar informacion frente a| - Sistema  de  gestion  documental
P P! cumplimiento con las fechas de rendicion de| generar informacion contable criterios L ORFEO / Correo electronico
responsables, conforme al cronograma de;. y cierre contable Consolidado de informacion de las|

diferentes  dependencias  de g
entidad para cada mes.

cierre establecido.

Analizar, clasificar y validar la calidad de la|
informacién  reportada por las areas
productoras de informacién contable, de|
acuerdo con lo establecido en las politicas,
contables y en cumplimiento a los plazos,

e e Profesional del Grupo Gestion

Financiera con funciones de
Contador.

Analizar, clasificar y validar técnicamente la

inforr 6 I are ”
glupacionenotec S Do Spe o Soportes que sustenten el hecho|Sistema de gestion documental

su X o >
4 con las politicas contables institucionales, el ﬁf;'{;f.'e"éﬁﬂf" es reportada de acuerdo con Validar informacién economico validados. ORFEO
Marco Normativo para Entidades de ! Profesional o  apoyo  de . §
Gobiero y Ias instrucciones vigentes de Ia contabilidad del Grupo de Gestion Sistema SIIF Nacién.
y o Si: Continuar con la siguiente actividad. P
CGN. Financiera.
No: Informar a través de correo electr6nico o
io en ORFEO al sobre|
las inconsistencias presentadas para realizar|
los ajustes. Regresar ala actividad 3.
R, k1 S 0 S5 g ot n o St g PO 99 G o G e~ SiF
Nac?ﬁn los hechos econémicos previamente) 0€ Informacion Financiera — SIIF Nacion los) - no o, )
5 ) su greec:so s eco"ﬁm'cosa:“m'ms‘ra.dos c’;:" a::z Verificar registro SIIF Soportes que sustenten el hecho|Sistema SIIF Nacion.
clasificacién contable conforme al Catalogo| 2 co: ! o apoyo de econémico validados.
publica, aplicando los principios y el marco| contabilidad del Grupo de Gestion

General de Cuentas y a lo dispuesto en el

Marco General para Entidades de Gobierno. Doupaicidelenutadssluelgon sy

Financiera.
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Validar que la afectacion contable registradal
en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion, corresponda al hecho| ﬁglﬁnlg;obames contables -~ SIIF
econémico _reportado por _las areas Profesional del Grupo Gestion )
Comprobar  que _la de fa i contable con Vunilones de| Auxiliares — SIIF Nacién.
registrada en SIIF Nacién represente| plblica. Contador : Sistema de gestion documental
6 fielmente el hecho econémico soportado, ) Formato para Congiliacién Contable. ORFEO
los ajustes ios en caso de| ¢La contable al hecho| ° apoyo de p: i
inconsistencias antes de continuar con el econémico reportado? poy - Sistema SIIF Nacion.
proceso de cierre. contabilidad del Grupo de Gestion Sopofles que sustenten el hecho|
Si: Continuar con la siguiente actividad Financiera econémico Validados.
No: Devolver a la actividad anterior paral
realizar el respectivo ajuste.
Efectuar la clasificacion y distribucion de| Elrlféflii‘lg?:‘ ci(‘e)ln G::np;on((se:snzz Estados Financieros generados con|
saldos entre corriente y no corriente en SIIF| " " g
A Realizar la distribucion del corriente y no|Contador. la Distribucion del Corriente y nof
Nacion, asegurando su correctal . y ”
8 o N corriente  en el Sistema Integrado de| Corriente en el Sistema Integrado de| Sistema SIIF Nacion.
presentacion en los Estados Financieros del " " . -
- | Informacion Financiera SIIF Nacion Profesional o apoyo de| Informacién ~ Financiera — 11}
Departamento Administrativo de la Funcién o .
Pt Contabilidad  del Grupo de Nacion.
Pdblica. "
Gestion Financiera
Generar y analizar el reporte de|Generar el reporte de Operaciones Profesional del Grupo Gestion
Operaciones Reciprocas en SIIF Nacion, Reciprocas del sistema SIIF Nacion para Financiera con funciones de
para identificar saldos i i icar los saldos i por conciliar| Contador. Formato Conciliacién Operaciones|
9 conciliacién y adelantar el proceso dely realizar circularizacion de las Operaciones reninrocas P Sistema SIIF Nacién.
circularizacién con las entidades pblicas| Reciprocas con las entidades piblicas con| Profesional o  apoyo  de P!
correspondientes,  documentando  las|las cuales EL DAFP presenté afectacién Contabilidad del Grupo de
realizadas. contable. Gestion Financiera
Validar que el cierre contable corresponda a|
los trimestres de marzo, junio, septiembre y| Profesional del Grupo Gestion Reporte de Saldos y Movimientos
Validar que el cierre contable corresponda al|diciembre. ¢ po generado del Sistema Integrado del
Financiera con funciones de . " - M
periodo objeto de reporte (marzo, junio, Contador. Informacion Financiera —SIIF Nacion.
10 2 @ b B Eae EuiEl GEETEED @ o Validar cierre . Sistema SIIF Nacion.
entre pi L Libros contables generados del —f
Profesional o  apoyo  de 0
oficiales y reportes auxiliares generados en SIIF Nacion.
% b p Ao Contabilidad ~ del Grupo de
SIIF Nacion. Si: Continuar con la siguiente actividad. . N
Gestion Financiera
Soportes contables correspondientes
No: Continuar con la actividad 17.
Elaborar el conjunto completo de Estados| Profesional del Grupo Gestion
5 3 o Financiera con funciones de
Financieros del Departamento| Generar los Estados Financieros con sus| . »
o 5 p , ~. | Contador. " Sistema SIIF Nacion.
Administrativo de la Funcién Publica,|notas, asi como la respectiva certificacion) Validar estados . :
1 i notas expl icacio alai i6n registrada en SIIF finacieros Estados Financieros
con base en la informacion yre istradaen| Nacion. “ Profesional ° apoyo  de Office
ek 9 - Contabilidad ~ del  Grupo  de
) Gestion Financiera
Revisar, aprobar o rechazar los Estados|
Financieros con sus notas y certificacion.
Revisar  técnicamente  los  Estados|¢la i ion fue "
Financieros, sus notas y certificacion,|los imi ivos para p.'OfeS‘.u"aJ :5:1 ﬁ:l:gonssesuzz
i el limi de los|de Contador Sistema SIIF Nacion.
12 requerimientos del Marco Normativo para . Revisar estados financieros | Estados Financieros
Entidades de Gobierno y las disposiciones| Si: Firmar los Estados Financieros por el Coordinacion  del  Grupo  de Office
de la CGN; en caso de inconsistencias, contador (a). Continuar con la siguiente| . : P
o Gestion Financiera
devolver para ajuste. actividad.
No: Informar sobre las inconsistencias|
presentadas y regresar a la actividad 9.
Sistema de gestion documental
BT e 1% S v prsran a0 i aa o
3 Secretario(a) General aJy Secistaniol(@)]Cenerally Legall cestion i " No aplica Estados Financieros Sistema SIIF Nacion
eral y o los Estados Financieros y sus notas :
Legal para su revision y aprobacion.
Office
Revisar, aprobar 0 recnazar y fifmar i0s
Estados Financieros, sus notas y certificacion
¢clain ion fue
Revisar y aprobar los Estados imi para (a) General Sistema de gestion documental
14 por parte del Secretario(a) General y el de Gobierno? Revisar estados financieros : ORFEO
Representante Legal, dejando evidencial Representante Legal Estados Financieros firmados
formal de su aprobacion. Si: Firmar los Informes Financieros | P! €9 Sistema SIIF Nacion.
Contables. Continuar con la siguiente|
actividad.
Mo infarmar coben Ine insoncictansine |
Elaborar,” veriticar y reportar trimestraimente,
Reportar trimestralmente a la Contaduria "
General de la Nacion, a través del CHIP, Ia| :'nf;veéscoé‘élamg:nsailn:dr;! (i'ee IaHal:l:laecr:gr;, :
Ciforezeim cotabie) [l de Informacién Publica - CHIP los Estados|
convergencia con corte a marzo, junio y| e = D S s o
septiembre, mediante los _formatos) RN o 8 O e encia | Profesional del Grupo  Gestion
15 CGN2015 001,  CGN2015_002 o e e Fnciors. con T nee - del Verificar fechas Certificacion Contaduria General de{Consolidador  de  Hacienda €|
CGN2016C01; y con corte a 31 de| ” la Nacién Informacién Publica - CHIP
> ; registrados en el Sistema Integrado de|Contador
dciomtyre g Cpotauggicha) Informacién Fir iera SIIF - Nacién y los
incluyendo el juego completo de Estados) g e y
Financieros y sus notas, garantizando
con la i i o
en SIIF Nacion. '1‘ CGN2015 001 Saldos y Movimientos,
Publicar  los - Estados  Financieros del o ooy jog Estados Financieros con su
Departamento Administrativo de la Funcién e el o g greay] o, resional ° apoyo  de Acta de publicacion de los Estados|
16 Publca, junto con el acta de publicacion, en| Y P contabiidad del Grupo de Gestion]verficar publicacién Financieros. Sistema  de gestion  documental
la pagina web institucional y demas medios, : Financiera P ORFEO
exigidos por la  normatividad  de Publicacion en Pagina WEB.
transparencia.
Archivar, organizar y digitalizar los Comprobantes Contables.
comprobantes  contables, libros  oficiales, 0 o
Libros de Contabilidad. 4
17 Estados Financieros y Notas conforme a laj Archivar y digitalizar documentos de acuerdo| Profesional o apoyo de archivo del Informes  Financieros Contables| Sistema de gestion documental
Tabla de Retencién Documental vigente del| con la Tabla de Retencién Documental -TRD |Grupo de Gestion Financiera Archivados y ORFEO
Dtleparlamemu Administrativo de la Funcion| Anexos de revelaciones
Pablica.
k
10. Diagrama de flujo
11. Documentos asociados
interno Externo
https://www.funcionpublica.gov.co/we
Formato de conciliacion operaciones reciprocas hittps:/) a CGN2015 001 Saldos y Movimientos Convergencia biintranet/mop/gestion-
et/mop/gestion-financiera tos-externos-y-
otros
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/documentos-externos-y-otros
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/documentos-externos-y-otros
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/documentos-externos-y-otros
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera/documentos-externos-y-otros
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-financiera

https://www.funcionpublica.gov.co/we
CGN2015 002 Of ion ip C i bfintranet/mop/gestion-

No aplica No aplica "

otros

https://www.funcionpublica.qov.co/we
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