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LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE POPAYAN
INFORMA:

Que, en el momento en la Planta central del Municipio de Popayén, se encuentran en vacancia temporal un
cargo de profesional universitario 02, adscrito a la Secretaria de Hacienda, correspondiente a las siguientes
funciones y perfil del cargo de acuerdo al DECRETO No 20151100004595 DE 2015. “Por el cual se ajusta el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la
Planta de Personal de la administracién central del Municipio de Popayan”

A

NIVEL PROFESIONAL

1. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

Denominacion del empleo Profesional universitario

Cddigo: 219

Grado : 02

No cargos : 01

Dependencia : Secretaria de hacienda

Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho - Secretario de hacienda

2.- CONTENIDO FUNCIONAL

2.1.- PROPOSITO GENERAL
Apoyar a la Secretaria de Hacienda en el recaudo de los impuestos de Predial e Industria y Comercio

2.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.- Coordinar las actividades relacionadas con el recaudo de los impuestos de predial e industria y
comercio, para garantizar |a estabilidad financiera del Municipio de Popayan.

2.- Proyectar las liquidaciones oficiales de aforo y coreccion, las resoluciones de cancelacién provisional,
definitiva y traspaso de establecimientos publicos, para tener actualizada la base de datos de los
contribuyentes de Industria y comercio.

3.- Programar visitas contables y de control a establecimientos de comercio y a contribuyentes de impuesto
predial de la ciudad, con el fin de disminuir la evasion de impuestos.

4.- Realizar ia fiscalizacion a las declaraciones tributarias de Industria y Comercio, verificando la liquidacion
e informando al ciudadano lo pertinente.
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5.- Elaborar el proyecto de acuerdo del manual de tarifas por el cual se reglamenta el cobro de impuestos
de cada vigencia, para mantenerlo actualizado.

6.- Proyectar respuesta a oficios y derechos de peticién de los contribuyentes y organismos estatales, a fin
de satisfacer las inquietudes de los citados.

7.- Brindar asesoria personal y telefonica adecuada y oportuna a los contribuyentes de impuestos en
cuanto al cumplimiento de las obligaciones tributarias y el estado de su deuda, para su respectivo pago o
efectué compromiso de pago.

8- Coordinar el correcto archivo de la correspondencia recibida, para facilitar su consulta en forma
oporfuna.

9.- Elaborar y presentar el informe de deudores morosos del estado a la oficina de contabilidad, evitando
que la administracion sea sancionada por informacion inoportuna.

10. Elaborar y remitir anualmente a la DIAN el informe de los contribuyentes de industria y comercio, para
que se realicen los respectivos cruces de informacion.

11. Proyectar requerimientos por diferentes conceptos que permitan tener actualizado los expedientes de
los contribuyentes, que permitan una informacién oportuna y veraz.

12. Coordinar con la Oficina de Ejecuciones Fiscales e! cobro de la cartera con el objeto de incrementar
los recaudos.

13. Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la correspondiente entrega en
la oficina de recursos fisicos para su descargue en el A23.

14.- Responder por la adecuada conservacion, organizacién, uso y manejo de los documentos y archivos
que se deriven del ejercicio de sus funciones.

15.- Recibir 0 entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de acuerdo con las Tablas de
Retencién documental que apliquen para la secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad
de la Gestién Publica: en caso de ser trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea
el caso.

16.- Fijar dentro de los plazos establecidos por la Ley, los compromisos laborales, y efectuar la evaluacion
del desempefio de los servidores publicos de carrera administrativa adscritos a su despacho y reportarias
debidamente notificadas para su inclusidn en la historia laboral.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS

1.-- Plan de desarrollo Municipal

2. - Normatividad sobre presupuesto

3. - Excelentes relaciones interpersonales
4. - Constitucién Politica de Colombia.

5. - Régimen Municipal
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6. - Contratacion Estatal

7. - Codigo Contencioso Administrativo
8.- - Procedimiento Civil y Administrativo.

9, - Formulacion y evaluacidn de proyectos
10.- Informética basica

11.- Tributacién Municipal

12.- Liquidacion de impuestos

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
4.1.- Estudios:
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracion, Contaduria y afines
Nucleo Basico del conocimiento: Derecho, contaduria publica, Administracion, Economia
Titulo universitario en cualquiera de las siguientes disciplinas: Derecho, contaduria, Administracion,
Economia

4.2.- Experiencia:
3 afos de Experiencia profesional.

LAS HISTORIAS LABORALES DEBEN DE ESTAR ACTUALIZADAS OBLIGATORIAMENTE EN LA
PLATAFORMA SIGEP 2

La Secretaria de Educacion segin oficio con oficio fechado 20 de abril de 2022, informa que, una vez
revisada la planta de cargos del personal de carrera administrativa, envia la informacion a tener en cuenta
para este estudio de la siguiente manera:

NO | NOMBRES | EMPLEOQ DE | CALIFIC SANCION
Y CARRERA DEL | ACION EXPERIENCI DISCIPLINARIA  AESTUDIOS
APELLIDOS | CUAL ES TITULAR ALABORAL |APTITUDES YLA FECHA DEL

HABILIDADES ESTUDIO

1 BEATRIZ PROFESIONAL 99 Sl Sl NO CCNTADORA
LOPEZ UNIVERSITARIO 01 PUBLICA -
CASANAS ESPECIALISTA  EN

GESTION PUBLICA

2 SILVIA PROFESIONAL 99 Sl Sl NO ABOGADO
MERCEDES | UNIVERSITARIO 01
CHARA
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3 | MARIA DEL | PROFESIONAL 90.17 8l Si NO ADMINISTRADOR OE
PILAR UNIVERSITARIO 01 EMPRESAS -
OQUENDO ESPECIALISTA
FINANZAS PUBLICAS
4 | FANNY TECNICO 2 99 sl Si NO ADMINISTRADOR
AMPARQ DE EMPRESAS -
DORADO ESPECIALISTA
GERENCIA
INFORMATICA
5 | GLORIA TECNICO 1 99 3] g NO ECONOMISTA -
INES ESPECIALISTA
MURCIA FINANZAS PUBLICAS
TORRES
6 | MARIA TECNICO 1 99 ] S NO CCNTADORA N
ANTONIA ESPECIALISTA
SARRIA REVISORIA FISCAL Y|
BUSTAMAN AUDITORIA
TE INTERNACIONAL
7 | OLGA TECNICO 1 09 8l Sl NO ABOGADO
LUCIA ESPECIALISTA  EN

CORDOBA DERECHQ ADTIVO Y|
CONSTITUCIONAL Y
DERECHOS
HUMANOS
8 ANA AUXILIAR 99 sl S| NO IABOGADC =
PATRICIA ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA
LOPEZ 05 DERECHG
SANCIONATORIO Y
EN DERECHO,
ADTIVO
9 BLANCA AUXILIAR 89 ] S NO ABOGADO
AMPARO ADMINISTRATIVO
MANQUILL | 05
o]
10 | YADY AUXILIAR 99 Sl S NO ADMINISTRADOR
ALEXANDR | ADMINISTRATIVO EMPRESAS
A 05 ESPECIALISTA  ALTA|
CORDOBA (GERENCIA
GALLEGO
11 | ASTRID SECRETARIA 3 99 Sl S| NG IABOGADO
MARIA ESPECIALISTA
CHAUX DERECHO
ALAIX ADMINISTRATIVQ

De la Secretaria de Educacion se descartan por tener un encargo superior o similar al requerido o por no
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tener una calificacion sobresaliente los siguientes servidores plblicos:

NO | NOMBRES | EMPLEO DE | CALIFIC
Y CARRERA DEL | ACION  [ESTUDIOS OBSERVACION
APELLIDOS | CUAL ES TITULAR
1 BEATRIZ PROFESIONAL ) CONTADORA PUBLICA - SE DESCARTA POR ESTAR EN EL
LOPEZ UNIVERSITARIO 01 ESPECIALISTA  EN  GESTION| MOMENTO EN ENCARGADA EN UN
CASANAS PUBLICA CARGO  SIMILAR PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 02
2 SILVIA PROFESIONAL 99 ABOGADO SE DESCARTA POR ESTAREN EL
MERCEDES i UNIVERSITARIO 01 MOMENTO EN ENCARGADA EN UN
CHARA CARGO SIMILAR PROFESIONAL
UNIVERSITARIO g2
3 MARIA DEL | PROFESIONAL 90.17 ADMINISTRADOR DE EMPRESAS - SE DESCARTA POR ESTAR EN EL
PILAR UNIVERSITARIO 01 ESPECIALISTA FINANZAS] MOMENTO EN ENCARGADA EN UN
OQUENDO PUBLICAS CARGO SIMILAR PROFESIONAL
UNIVERSITARIC 02
4 FANNY TECNICO 2 99 ADMIJNISTRADOR DE EMPRESAS| SE DESCARTA POR ESTAR EN EL
AMPARC - ESPECIALISTA  GERENGIA| MOMENTO EN ENCARGADA EN UN
DORADO INFORMATICA CARGO SIMILAR PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 02
5 GLORIA TECNICO1 89 ECONOMISTA - ESPECIALISTA SE DESCARTA POR ESTAR EN EL
INES FINANZAS PUBLICAS MOMENTO EN ENCARGADA EN UN
MURCIA CARGO SIMILAR PROFESIONAL
TORRES UNIVERSITARIO 02

De la Secretaria de educacion se tendran en cuenta las siguientes historias laborales;

N | NOMBRES Y | EMPLEO | CALIFI
Q | APELLIDOS DE CACIO ESTUDIOS
CARRER N
A DEL
CUAL
ES
TITULAR
1 MARIA ANTONIA | TECNIC | 99* CONTADORA - ESPECIALISTA REVISORIA FISCAL Y AUDITORIA
SARRIA Q1 INTERNACIONAL
BUSTAMANTE
2 OLGA LUCIA | TECNIC | 99 ABOGADO  ESPECIALISTA EN DERECHO ADTIVO Y]
CORDOBA 01 CONSTITUCIONAL Y DERECHOS HUMANOS
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3 ANA PATRICIA | AUXILIA | 89 [ABOGADO - ESPECIALISTA DERECHO SANCIONATORIO Y EN
LOPEZ R DERECHO ADTIVO
ADMINIS
TRATIVO
05
4 BLANCA AMPARO | AUXILIA | 98 ABOGADOC
MANQUILLO R
ADMINIS
TRATIVO
05
5 YADY AUXILIA | 99 IADMINISTRADOR EMPRESAS ESPECIALISTA ALTA GERENCIA
ALEXANDRA R
CORDOBA ADMINIS
GALLEGO TRATIVO
05
6 ASTRID MARIA | SECRET | 99 IABOGADO ESPECIALISTA DERECHO ADMINISTRATIVO
CHAUX ALAIX ARIA 3

Para el anlisis del sector central, se tendran en cuenta fas siguientes historias laborales:

NO | NOMBRES EMPLEQ DE | CALIFIC | EXPERIENCI SANCION
Y CARRERA DEL | ACION A DISCIPLINARIA AESTUDIOS
APELLIDOS | CUALES TITULAR PROFESION |APTITUDES YlLA FECHA DEL
AL HABILIDADES ESTUDIO
1 BERRIO NO (CONTADOR
TORRES 95.79 Sl
JOSE PROFESIONAL
MARIA UNIVERSITARIC
2 CAJIAQ NO ABOGADO
ORTEGA 836 sl
JUAN PROFESIONAL
CARLOS UNIVERSITARIO
3 NO (por NO ADMINISTRADOR
5787 homologacién EMPRESAS -
con ESPECIALISTA
especializacio GESTION PUBLICA
n e
homologa 2
FIGUERCA afios)
PERDOMO AUXILIAR PENDIENTE
FABIAN ADMINISTRATIVO 2 1ANQ
4 FULI NO CONTADOR -
GUEVARA 98.3 si ECONOMISTA
VICTOR AUXILIAR
ORLANDOQ | ADMINISTRATIVO S
= &
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5 GONZALEZ NO ABOGADO NO
MOSQUERA | AUXILIAR g7 8l SIGEP
VICTOR ADMINISTRATIVO 2
§ | LOPEZ NO ABOGADO
CERON INSPECTOR DE o8 8l
RUBIANI POLICIA URBANO
7 INO TECNOLOGO
MOLANO 94 05 sl INGENIERIA DE
LOPEZ LUIS | PROFESIONAL MINAS
ALBERTO UNIVERSITARIO CONTADOR
8 | MONTENEG NO IABOGADO
RO 99.83 Si
CARMEN SECRETARIA
9 ORTEGA NO CONTADOR
IMBACHI PROFESIONAL 99.79 sl
ROSEMARY | UNIVERSITARIQ
10 | PAJOY AUXILIAR NO IABOGADO
MERA LUCY | ADMINISTRATIVO2 | 97.68 sl
1 NO IADMINISTRADCR
POMEQ 100 Sl FINANCIERO -
MURILLO SECRETARIA ESPECIALISTA
ARNOLD EJECUTIVA IADMON EMPRESAS
12 | ROJAS NO ABOGADO
MARTINEZ 97.38 8l
MARTHA INSPECTOR DE
ZOE POLICIA URBANO
13 NO CONTADOR -
100 8l ESPECIALISTA  EN
REVISORIA FISCAL Y
CONTRALORIA -
TECNOLOGO
VELASCO | AUXILIAR ADMINISTRACION
JARY ADMINISTRATIVO 5 MUNICIPAL

Del sector central se descartan por tener un encargo superior o similar al requerido o por no tener una
calificacion sobresaliente.

NO. NOMBRES Y APELLIDOS OBSERVACION
SE DESCARTA POR NO TENER UNA EVALUACION DEL DESEMPERNO
1 | CAJIAQ ORTEGA JUAN CARLOS | SOBRESALIENTE
SE DESCARTA POR NO ACREDITAR LA EXPERIENCIA PROFESIONAL
2 | FIGUERQA PERDOMO REQUERIDA
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De acuerdo a lo anterior se contara con las siguientes historias iaborales:

NO | NOMBRES | EMPLEO DE | CALIFIC | EXPERIENCI SANCION
Y CARRERA DEL | ACION A DISCIPLINARIA  AESTUDIOS
APELLIDOS | CUAL ES TITULAR PROFESION |APTITUDES LA FECHA DEL

AL HABILIDADES ESTUDIO

1 BERRIO NO CONTADOR
TORRES 9579 8|
JOSE PROFESIONAL
MARIA UNIVERSITARIO

2 FULI NO CONTADOR -
GUEVARA 98.3 sl ECONOMISTA
YICTOR AUXILIAR
ORLANDO | ADMINISTRATIVO 5

3 GONZALEZ NO INBOGADO
MOSQUERA | AUXILIAR 97 sl
VICTOR ADMINISTRATIVO 2

4 LOPEZ NO ABOGADO
CERCN INSPECTOR DE 08 8l
RUBIANI POLICIA URBANO

5 MOLANO NO CONTADOR
LOPEZLUIS | PROFESIONAL 94.05 8
ALBERTO UNIVERSITARIO

5 MONTENEG NO ABOGADO
RO 99.83 sl
CARMEN SECRETARIA

7 ORTEGA NO CONTADOR
IMBACH! PROFESIONAL 89.79 sl
ROSEMARY | UNIVERSITARIO

8 PAJOY AUXILIAR NO IABOGADO
MERA LUCY | ADMINISTRATIVO 2 | 97.68 S

F) POMEQ TECNICO 1 NO IADMINISTRADOR
MURILLO 100 ] FINANCIERO
ARNOLD

10 | ROJAS NG IABOGADO
MARTINEZ 97.38 sl
MARTHA INSPECTOR DE
Z0E POLICIA URBANQ

11 | VELASCO | AUXILIAR NO CONTADOR
JARY ADMINISTRATIVO S | 100 sl
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De la Secretaria de educacion se tendran en cuenta las siguientes historias laborales:

NO | NOMBRES Y | EMPLEO CALIFIC
APELLIDOS DE ACION ESTUDIOS
CARRERA
DEL CUAL
ES
TITULAR
1 MARIA ANTONIA | TECNICO | 99 CONTADORA - ESPECIALISTA REVISORIA FISCAL Y AUDITORIA
SARRIA 1 INTERNACIONAL
BUSTAMANTE
2 OLGA LUCIA | TECNICO | 99 ABOGADO ESPECIALISTA EN DERECHO ADTIVO Y CONSTITUCIONAL Y
CORDOBA 1 DERECHOS HUMANOS
3 ANAPATRICIALOPEZ | AUXILIAR | 99 ABOGADO - ESPECIALISTA DERECHO SANCIONATORIO Y EN DERECHC
ADMINIST ADTIVO
RATIVO 05
4 BLANCA  AMPARO | AUXILIAR | 99 ABOGADOC
MANQUILLO ADMINIST
RATIVO 05
5 YADY  ALEXANDRA | AUXILIAR | 99 IADMINISTRADOR EMPRESAS ESPECIALISTA ALTA GERENCIA
CORDOBA GALLEGO | ADMINIST
RATIVO 05
6 ASTRID MARIA | SECRETA | 99 ABOGADO ESPECIALISTA DERECHO ADMINISTRATIVO
CHAUX ALAIX RIA3

Consolidando los dos estudios tenemos:

NO | NOMBRES EMPLEOQ DE | CALIFIC EXPERIENCI SANCION
Y CARRERA DEL | ACION A DISCIPLINARIA ESTUDIOS
APELLIDOS | CUAL ES TITULAR PROFESION |APTITUDES Y[LA FECHA DEL
AL HABILIDADES ESTUDIO
LOPEZ NO IABOGADO
1 CERON INSPECTOR DE 98 Sl
RUBIANI POLICIA URBANO
ROJAS NO IABOGADO
2 MARTINEZ 97.38 Sl
MARTHA INSPECTOR DE
Z0E POLICIA URBANO
BERRIO INO CONTADOR
3 TORRES 95.79 Sl
JOSE PROFESIQNAL
MARIA UNIVERSITARIO
¥
v IR | Creoen
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MOLANO NO CONTADCOR
4 LOPEZ LUIS | PROFESIONAL 94.05 8l
ALBERTO UNIVERSITARIO
POMEQ TECNICO 1 NO ADMINISTRADCOR
5 MURILLO 100 sl FINANCIERO
ARNOLD
MARIA TECNICO 1 89 CONTADORA -
& ANTONIA ESPECIALISTA
SARRIA REVISORIA FISCAL Y
BUSTAMAN IAUDITORIA
TE INTERNACIONAL
OLGA TECNICO 1 99 IABOGADO
7 LUCIA ESPECIALISTA  EN
CORDOBA DERECHO ADTIVO Y
CONSTITUCIONAL Y]
DERECHOS
HUMANQS
VELASCO AUXILIAR NO CONTADCR
8 JARY ADMINISTRATIVO S | 100 Sl
YADY AUXILIAR 89 IADMINISTRADOR
8 ALEXANDR | ADMINISTRATIVO EMPRESAS
A 05 ESPECIALISTA ALTA
CORDOBA GERENCIA
GALLEGO
FULI NG ICONTADOR -
10 | GUEVARA 98.3 si ECONOMISTA
VICTOR AUXILIAR
ORLANDO | ADMINISTRATIVO §
ANA AUXILIAR 99 IABOGADO 1
14 | PATRICIA ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA
LOPEZ 05 DERECHO
SANCIONATORIO Y
EN DERECHO
ADTIVO
BLANCA AUXILIAR 99 ABOGADQ
12 | AMPARO ADMINISTRATIVO
MANQUILL | 05
o
PAJOY SECRETARIA NO IABOGADO
13 | MERALUCY | EJECUTIVA 97.68 S
MONTENEG NO ABOGADO
14 | RO 9983 Sl
CARMEN SECRETARIA
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15 | ASTRID SECRETARIA 3 99 ABOGADO
MARIA ESPECIALISTA
CHAUX DERECHO
ALAIX ADMINISTRATIVO

16 | ORTEGA NO CONTADOR
IMBACHI AUXILIAR 99.79 sl
ROSEMARY | ADMINISTRATIVO 2

17 | GONZALEZ NO ABOGADO
MOSQUERA { AUXILIAR 97 sl
VICTOR ADMINISTRATIVO 2

Teniendo en cuenta la plataforma SIGEP 2 se descartan las historias laborales por no tener |a hoja de vida
actualizada en la misma;

NO | NOMBRES Y | EMPLEO DE
APELLIDOS CARRERA OBSERVACION
DEL CUAL ES
TITULAR
INSPECTOR | SE DESCARTA POR NQ TENER AL HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
1 LOPEZ CERON DE POLICIA PLATAFORMA SIGEP 2
RUBIANI URBANG
ROJAS INSPECTOR SE DESCARTA POR NO TENER AL HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
2 MARTINEZ DE POLICIA PLATAFORMA SIGEP 2
MARTHA ZOE URBANO
PROFESIONA | SE DESCARTA POR NO TENER AL HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
3 L PLATAFORMA SIGEP 2
BERRIO TORRES | UNIVERSITAR
JOSE MARIA 1o
FULI GUEVARA AUXILIAR SE DESCARTA POR NO TENER AL HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
4 VICTOR ADMINISTRAT | PLATAFORMA SIGEP 2
ORLANDO VOS5
BLANCA AMPARO | AUXILIAR SE DESCARTA POR NO TENER AL HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
5 MANQUILLO ADMINISTRAT | PLATAFORMA SIGEP 2
VO 05
SE DESCARTA POR NO TENER AL HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
8 PAJOY MERA SECRETARIA | PLATAFORMA SIGEP 2
LUCY EJECUTIVA
7 AUXILIAR SE DESCARTA POR NO TENER Al HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
ORTEGAIMBACHI | ADMINISTRAT | PLATAFORMA SIGEP 2
ROSEMARY Vo 2
8 GONZALEZ AUXILIAR SE DESCARTA POR NO TENER AL HOJA DE VIDA ACTUALIZADA EN LA
MOSQUERA ADMINISTRAT | PLATAFORMA SIGEP 2
VICTOR VO 2
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De acuerdo a lo anterior, los servidores pilblicos que se relacionan a continuacion, cumplen con los
requisitos, poseen las aptitudes y habilidades necesarias no tienen sanciones disciplinarias el afio
inmediatamente anterior, su calificacion es sobresafiente y tienen sus hojas de vida actualizadas en la
plataforma SIGEP 2 a !a fecha de realizacion del presente estudio.

El derecho preferencial al encargo, de acuerdo al presente estudio corresponde a:

MOLANO LOPEZ LUIS ALBERTO

POMEO MURILLO ARNOLD

VELASCQ JARY

MARIA ANTONIA SARRIA BUSTAMANTE

OLGA LUCIA CORDOBA

YADY ALEXANDRA CORDOBA GALLEGO

ANA PATRICIA LOPEZ

MONTENEGRO CARMEN

wico|~Jimicn || |M]—

ASTRID MARIA CHAUX ALAIX

Para constancia se firma en Popayan, el 03-08-2022

el L]

JUAN CARLOS LOPEZ CAS$TRILLON ISABEL C ATQBAR Z
Alcalde fecr taria Genéral

CENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ
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