El emprendimiento

%7l es de todos

Guia parael registro en el Ministerio de Hacienday Crédito Publico - MHCP de las Cuentas Maestras
de las entidades territoriales y sus entidades descentralizadas para la administracion de los
recursos del Sistema General de Participaciones de Prop6sito General, las Asighaciones Especiales
y la Asignacion para la Atencion Integral a la Primera Infancia y el diligenciamiento del formato
Registro Cuenta Bancaria.
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En desarrollo del articulo 140 de la Ley 1753 de 2015%, por medio de la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo 2014 — 2018 “Todos por un nuevo pais”, que dispuso “Los recursos del
Sistema General de Participaciones se manejaran a través de cuentas bancarias debidamente
registradas que solo acepten operaciones de débitos por transferencia electronica a aquellas
cuentas bancarias que pertenecen a beneficiarios naturales o juridicos identificados formalmente
como receptores de estos recursos. La apertura de las cuentas maestras por parte de las
entidades territoriales se efectuara conforme la metodologia que para el efecto determine cada
ministerio Sectorial que gira los recursos. Los saldos excedentes de estas cuentas se destinaran
a los usos previstos legalmente para estos recursos en cada sector.”

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico mediante Resolucién 48352 del 29 de diciembre de
2015 fijo las condiciones para la apertura, registro y operacion de las cuentas maestras de las
Entidades Territoriales y sus entidades descentralizadas, en las que se administraran los recursos
del Sistema General de Participaciones; Propdésito General, las Asignaciones Especiales para
Alimentaciéon Escolar, Municipios Riberefios del Rio Grande de la Magdalena y Resguardos
Indigenas, y la Asignacion para la Atencion Integral a la Primera Infancia.

Mediante Resolucién 1019 del 17 de abril de 2020, se modificaron los articulos 11 y 13 de la
Resolucion 4835 del 29 de diciembre de 2015, en el sentido de que la solicitud de registro o de
sustitucion de cuenta maestra, asi como la presentacion de los documentos se pueda realizar a
través de la sede electronica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asi:

1. APERTURA DE CUENTAS MAESTRAS

Las Entidades Territoriales en cumplimiento a las Resoluciones 4835 del 29 de diciembre de 2015
y 1019 del 17 de abril de 2020, deberan seglin sea el caso y en los términos de dichas
resoluciones aperturar una CUENTA MAESTRA, para administrar cada uno de los siguientes
recursos:

1 De conformidad con el articulo 336 de la Ley 1955 de 2019 Por la cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo 2018-2022 “Pacto por Colombia, pacto por la equidad” el articulo continta vigente en el
presente periodo de gobierno.

2 Modificada mediante Resolucion 1019 del 17 de abril de 2020 Por la cual se modifican las Resoluciones
3841 del 19 de octubre de 2015 y 4835 del 29 de diciembre de 2015.
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Una cuenta maestra para la Participacion de Propésito General.

Una cuenta maestra para la Asignacion Especial de Alimentacion Escolar.

Una cuenta maestra para la Asignacion Especial Municipios Riberefios del Rio Grande de
la Magdalena.

Una cuenta maestra para la participacion para la Atencion Integral a la Primera Infancia.
Una cuenta maestra por cada uno de los Resguardos Indigenas beneficiarios de la
Asignacion Especial de Resguardos Indigenas que estén en la jurisdiccion de la entidad
territorial.

Por cada cuenta maestra se suscribird un CONVENIO con la entidad bancaria, el cual debera
contener, como minimo, los elementos a los cuales se refiere el articulo 4 de la Resolucion 4835
del 29 de diciembre de 2015, como se describen a continuacion:

a.

El reconocimiento que por parte de las entidades bancarias se dé frente a los rendimientos
financieros que se generen por el manejo de los recursos en la Cuenta Maestra.

El registro por parte de la entidad bancaria de los ingresos y egresos de la totalidad de los
recursos, identificando el origen y destino de los mismos.

La remisién por parte de la entidad bancaria de los reportes que solicite el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y los demas organismos de control.

El registro por parte de la entidad bancaria de los beneficiarios reportados por la entidad
territorial o la entidad descentralizada, en los términos de la Resolucion 4835 del 29 de
diciembre de 2015.

Establecer exencién del gravamen a los movimientos financieros —GMF para los recursos
del Sistema General de Participaciones -SGP administrados en la Cuenta Maestra.

La denominacion de la cuenta respondera a la siguiente estructura:

1.

Para los recursos de Propdsito General: “Nombre de la Entidad Territorial + cuenta
maestra + PG”

Ejemplo: = Municipio de Loma Alta Cuenta Maestra PG

Para los recursos de la Asignacion Especial de Alimentacion Escolar: “Nombre de la
entidad Territorial + cuenta maestra + AE”
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Ejemplo: = Municipio de Loma Alta Cuenta Maestra AE

Para los recursos de la Asignacion Especial para los Municipios Riberefios del Rio Grande
de la Magdalena: “Nombre de la Entidad Territorial + cuenta maestra + MR”

Ejemplo: = Municipio de Loma Alta Cuenta Maestra MR

Para los recursos de la Asignacion Especial para Resguardos Indigenas: “Nombre de la
Entidad Territorial + Nombre del Resguardo Indigena + cuenta maestra + RI” (Existira una
cuenta por cada uno de los resguardos indigenas que estén en la jurisdiccion de cada
Municipio o Departamento para el caso de las areas no municipalizadas)

Eiemplo: Municipio de Loma Alta Resguardo Vegas del Rio
JEMPIO- " cuenta Maestra RI

Para los recursos de la Asignacion para la Atencion Integral a la Primera Infancia: “Nombre

de la Entidad Territorial + cuenta maestra + AIPI”

Ejemplo:  Municipio de Loma Alta Cuenta Maestra AlPI

Para los recursos de Propésito General transferidos por las entidades territoriales a sus
entidades descentralizadas: “Nombre de la Entidad Descentralizada + Nombre de la
Entidad Territorial + cuenta maestra + PG”

Instituto Municipal de Deporte Municipio de Loma Alta

Ejemplo: Cuenta Maestra PG

ENVIO DE LOS DOCUMENTOS AL MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Una vez cuente con la Cuenta Maestra, deberd remitir los documentos Unicamente a través de
la sede electrénica del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la cual podra encontrar asi:
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= ingresando a la pagina web www.minhacienda.gov.co, donde debe ubicar la seccion
“Atencidn al Ciudadano” como se indica a continuacion:

£ emprendirmento
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® g

- | PQRSD
Sede Electronica \\ )
N .

= 0 podraingresar a través del link:

https://sedeelectronica.minhacienda.gov.co/SedeElectronica/#no-back-button
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En la sede electrdnica debera desplegar el “Catalogo de Tramites”, y seleccionar Cuentas
Maestras SGP, donde tendra disponible la opcién para el 01. Entidades Territoriales SGP (PG,

AE, MR, Rl y AIPI), como se indica a continuacion:
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Registrate | Acceder | Mapa | WebMHCP

; Qué desea buscar?

Catalogo de tramites

Q ~ [ lantrA -
Sede Electronica
Cuentas Maestras SGP
\\ /‘
Cuentas Maestras SGP
Mas visitado >
astrar registros Biisqueda:
Nombre Tramite Formas de ¢Qué puedo
presentacion hacer?
01. Entidades Tenitoriales - SGP (PG, AE, MR, Rl AIP]) o]GIOF ¥- - i &
02, Territarios Indigenas, Resguardos Indigenas y Asociaciones de a i
Resguardos cerificados por el DMP para la administracion directa de LO L\9] ‘ ! 81 '% (ad
los recursos - SGP

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Anterior 1 Siguiente
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3. REGISTRO DE CUENTAS MAESTRAS.

Para el registro de la cuenta maestra, el Representante Legal de la Entidad Territorial debera
presentar a través de la sede electrdnica en el trdmite 01. Entidades Territoriales SGP (PG, AE,
MR, Rl y AIPI) los documentos requeridos.

Es importante que el diligenciamiento de la informacion en el formulario electrénico para el
registro de la cuenta maestra se haga de manera precisa, ya que esto garantizara el flujo de
informacion con la entidad territorial.

01. Entidades Territoriales - SGP

1. Formulario 2. Documentacion 3. Confirmacién 4. Acuse de recibo

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento ¢ Documento identificativo 792972955
Nombre/Razén soc. yuLIO
16:85ellido | CASTRG 20 Apellido perez

Entidad {*) ALCALDIA DE FUSAGASUGA X

Direccion cafie 32 nro 45.6

Departamento () ATLANTICO ¥ Municipio [} BARRANQUILLA ¥
Correo Electranica %) jecdsa@hotmail com I
Teléfono (*) 4354354545 Movil () 432543543543

¢Usted va a registrar o sustituir una cuenta maestra? {

Expone / Solicita

Asunto Hombre de fa Enfidad. ALCALDIA DE FUSAGASUGA - Depto ATLANTICO - Municipio: BARRANQUILLA

Nombre del Trdmite 1312 Siec Regist

En la pregunta Usted va a registrar o sustituir una cuenta maestra, debera seleccionar la opcion
Registrar:
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Formulario inicial

Interesads

Tipo documento Documento identificative 792972955
Nombre/Razdn soc. JuL10
10 Apefido CaSTRO 2° Apelido peRe2
Entidad (") ALCALDIA DE FUSAGASUGA M
Direccion cane 32 o 45.8

Departamento (™) atLanmco v Muncpo (%) BARRANOURLLA o

Correo Electronico (*) jecoa@hotmai com

Teléfono (*) 384384545 Mowil (%) 432543533843

cUsted va a registrar o sustituir una cuenta maestra? (* v

Asunto

Nombee del Traimite -

Luego, debera adjuntar la totalidad de los documentos en PDF:

Czasos

Marque las enfradas Qus Se comespondan Con SU C2SO CoNCrelo pars esta sociiud

S esied 3 2 REGISTRAR wea CuEni2 maess2

& | 1 Osco = Scicts (oo e 705 x =
& 2 Fomancs mgstode 2 G Maesys (Aschivo 20 POF) X = s
& | 3 Cope compists o=t RUT (Ascho £ POF) x 5
& | 2 Comvenio sescrin con & eatrian bancaria (Aschivn en DO X 5
& | 5Cesicacin Sancara (owo 2 FOF) x s,

€ Nonficande de =2 Coerts massEa 2 2 uenacaa ol fessuano moigens (AT 20 POF X [
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Los documentos requeridos son:

1. Oficio de solicitud de registro de la cuenta debidamente firmado por el Representante
Legal de la entidad territorial.

2. Formato para el Registro de Cuentas Maestras Apo 4.1.2 Fr.025 REGISTRO CUENTA
BANCARIA debidamente diligenciado. (Ver Anexo 1)

3. Registro Unico Tributario (RUT) actualizado y completo.
4. Certificacion expedida por la entidad bancaria de la Cuenta Maestra. (Ver Anexo 2)
5. Copia del convenio de cuenta maestra.

6. Las entidades territoriales que administren recursos de la Asignacion Especial para
Resguardos Indigenas, deberan adjuntar adicionalmente copia de la comunicacion
mediante la cual se le socializé a la autoridad indigena la informacién correspondiente a
la Cuenta Maestra.

Las entidades territoriales en ningln caso podran registrar mas de una Cuenta Maestra para
cada uno de los conceptos de gasto indicados en el literal A. Apertura de Cuentas Maestras o
administrar dichos recursos en una cuenta diferente a la registrada ante el Ministerio.

Se precisa que todos los documentos deben ser cargados en el formulario, pues de lo contrario,
el sistema no le permitira avanzar y/o finalizar el proceso.

Al terminar el proceso, recibird la evidencia o acuse de recibo con el nimero de radicado y
notificacion via correo electrénico.

Nota: Se recomienda revisar las notificaciones que recibira via correo electronico y gestionar
oportunamente los requerimientos realizados por el Ministerio, por cuanto vencido el término
concedido para responder el sistema no le permitir4d anexar informacion adicional en el mismo
radicado y, en consecuencia, tendrd que iniciar un nuevo tramite.
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4.  SUSTITUCION DE CUENTA MAESTRA

La sustitucién de una cuenta maestra consta de dos momentos: a) la solicitud de autorizacién de
sustitucion de la cuenta maestra; b) la sustitucion de la cuenta maestra autorizada.

a. Solicitud de autorizacion de sustitucion de la cuenta maestra.

Para ello, debe ingresar a través del tramite 01. Entidades Territoriales SGP (PG, AE, MR, RI
y AIPI) y en el formulario elegira las siguientes opciones:

En la pregunta Usted va a registrar o sustituir una cuenta maestra, debera seleccionar la opcién
Sustituir y a la pregunta ¢, Ya cuenta con el documento de autorizacion expedido por el MHCP
para la sustitucién de la cuenta maestra? Debera responder NO como se muestra en el siguiente
ejemplo:

1 Formudano 2 Documentacion 3. Confemacitn 4 Acuse de recbo

Formulario inicia

Tee focumeres Detumerts dartboares  wyigtagey

NetraIante 330 a0

1% sgeide Cagtao ¥ lpwise pemz:
[ Y ALTALDM CX PUSASASUGA -
Dracod® cote 12 ses 854
leserta=erty ETLANTICO - Vurcps BAERLMOMLA . !

Cores Tuctranc wrlAd v al Lom

Sewtars ) Mové apasosa

(Usted va 2 regutsns o suslilens was (wasts macstrs’ Sertnr -

(Ve cwenty com of doc wments Se sntaritec e expadida por ol WP pace o sVt Puc e de 4 comrty maeatre’ "

edre fe Nemte
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Posteriormente, debe anexar en formato PDF el oficio en el cual justifique la (s) causal (es) para
sustituir la cuenta maestra registrada y anexara los soportes a que haya lugar.

02. Territorios Indigenas, Resguardos Indigenas y Asociaciones
de Resguardos certificados por el DNP para la administracion
directa de los recursos - SGP

1 Fommmno 3 Docutrantiscion ) Confemacon 4 Acsse 9o rooto
—_—

Casgs

Margue (85 antrades gue se COMTIDONOAn CON W CASO CONCIo DOrY egly 3ORotuC

LI BN e Coettn O el ¢ MG Ouartl e ol S ierers 0 & - wey

Nota: Si el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico autoriza la sustitucién de la cuenta maestra,
el Representante Legal de la Entidad Territorial recibira el oficio correspondiente, el cual debe
tener en cuenta para posteriormente aperturar y realizar la solicitud de registro de la nueva cuenta
maestra.

b. Sustitucién de la cuenta maestra autorizada.

Con la autorizacién de la sustitucién de la cuenta maestra, el Representante de la Entidad
Territorial debera aperturar la nueva cuenta maestra y remitir la documentacién a través de la
sede electronica.

Para ello, el Representante Legal de la Entidad Territorial debera presentar a través de la sede
electrénica en el tramite 01. Entidades Territoriales SGP (PG, AE, MR, Rl y AIPI) los
documentos requeridos y, debera tener en cuenta que:

= En ningln caso las medidas cautelares (embargos) seran una causal para solicitar la
autorizacion para sustituir una cuenta maestra.
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= El Ministerio no aprobard la sustitucion de cuentas maestras si la fecha de apertura de la
cuenta y firma del convenio es anterior a la fecha del oficio de autorizacién expedido por

parte del Ministerio.

= Las cuentas maestras receptoras de los recursos del Sistema General de Participaciones
SGP - NO PODRAN CANCELARSE O INACTIVARSE ante la entidad bancaria
correspondiente sin previo aviso por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

En el formulario en la pregunta ¢Usted va a registrar o sustituir una cuenta maestra?, deberéa
seleccionar la opcién Sustituir y a la pregunta ¢ Ya cuenta con el documento de autorizacion
expedido por el MHCP para la sustitucion de la cuenta maestra? Debera responder Sl, y luego
incluir el nUmero de radicado del oficio mediante el cual el MHCP autorizé el registro de la cuenta

maestras, asi como la fecha del oficio, como se muestra en el siguiente ejemplo:

Pagina 11 de 15

Formulario inicial

Interesado

Tipo documento . Documento identificativo 792972955
Nombre/Razén soc. juLio
10 Apeliide cASTRO 2¢ Apellido pEREZ
Entidad {*) ALCALDIA DE FUSAGASUGA X
Direccion  calie 32 nro 45.6
| e v Municipio (*) BARRANQUILLA 2
Correo Electronico (™) jecdsa@hotmail.com

P

Teléfono (™) 4354354545 Mévil (™) 432543543543

éUsted va a registrar o sustituir una cuenta maestra? (") sysstuir ¥

£Ya cuenta con el documento de autorizacién expedido por el MHCP para la sustitucién de la cuenta maestra? (%) g

Nro. Radicado Autorizado por el MHCP i'“}@ Fecha del radicado (") 3

Expone / Solicita Digite el Namero de radicado mediante &l cual el Ministerio

I%

v

Expone
de Hacienda le autorizo la sustitucion de la cuenta

Asunto Nombez de 1z Entidad, ALCALDIA DE FUSAGAS] maestra. ¢ Nro de radicado debe empezar por 2 y tener el

\ siguiente formato ejemplo: 2-2020-000398

Nombre del Tramite Trimits Eiectidnico: Registre Cuenta Massira - SGF

Luego, debera adjuntar la totalidad de los documentos requeridos en PDF:
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Guia parael registro en el Ministerio de Hacienday Crédito Publico - MHCP de las Cuentas Maestras
de las entidades territoriales y sus entidades descentralizadas para la administracion de los
recursos del Sistema General de Participaciones de Prop6sito General, las Asighaciones Especiales
y la Asignacion para la Atencion Integral a la Primera Infancia y el diligenciamiento del formato
Registro Cuenta Bancaria.
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Los documentos requeridos son:

1.

Oficio de solicitud de registro de la cuenta debidamente firmado por el Representante
Legal de la entidad territorial.

Formato para el Registro de Cuentas Maestras Apo 4.1.2 Fr.025 REGISTRO CUENTA
BANCARIA debidamente diligenciado. (Ver Anexo 1)

Registro Unico Tributario (RUT) actualizado y completo.

Certificacion expedida por la entidad bancaria de la Cuenta Maestra. (Ver Anexo 2)
Copia del convenio de cuenta maestra.

Las entidades territoriales que administren recursos de la Asignacion Especial para
Resguardos Indigenas, deberan adjuntar adicionalmente copia de la comunicacion

mediante la cual se le socializé a la autoridad indigena la informacién correspondiente a
la Cuenta Maestra.
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ANEXO 1

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
“Apo 4.1.2 Fr.025 REGISTRO CUENTA BANCARIA”

El formato Apo 4.1.2 Fr.025 REGISTRO CUENTA BANCARIA se puede descargar en:

La pagina del Ministerio, www.minhacienda.gov.co, Entidades de Orden Territorial / Sistema
General de Participaciones / Cuentas Maestras; o en los siguientes enlaces:
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/SistemaGeneralParticipaciones
https://www.minhacienda.gov.co/webcenter/portal/CuentasMaestras/pages _home

El formato consta de 5 partes: i) informacion basica del beneficiario, ii) Informacién municipios /
departamentos, iii) informacion cuenta maestra resguardos, iv) identificacién de la cuenta y de la
entidad bancaria, y; v) espacio exclusivo para el MHCP — Subdireccién Financiera.

i Informacion Basica del Beneficiario: La entidad territorial deberd i) diligenciar la totalidad
de los campos que se presentan a continuacion salvo el codigo CIIU del RIT, que aplica
Gnicamente en Bogotéa DC.

1. Informacién Basica Beneficiario
Nombre y/o Razén Social del
Beneficiario - Titular de la Cuenta:

jdensicacidn NT{I" |CC| T |ce| T NPT INuPl T Numero DV
Telono: (1) (2) No. de FAX

Celuiar No. : (1) {2) Ciudad

Deparament - | | Pas

Direccion

Correo Elecironico (E-mad): ®
Si es Contratista o proveedor difigencie la siguente informacion Persona Natural r PersonaJundca [

cosgeCU delRUT | | | Cadigo CIIU? del RIT
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ii. Informacion Municipios / Departamentos: Se debera diligenciar i) si se trata de Apertura
0 Sustitucién de la Cuenta Maestra; ii) el codigo DANE; v iii) sefialar la Participacién o
Asignacion Especial a la que corresponde.

2. Informacién Municipios / Departamentos

Certifico la siguiente informacion y solcio.  Apertura [ Sussucion r delk
Cuenta | CodigoDANE | | | [T 1
Maestra: Para: Propésto PG [~ Resguardo Rl [~ Almentacion AE [ Prmera Infincia AIPI [~ Riberefios MR [~

CuentaBancaria: | Para: CPrediai [~ FONDEG [~ IVADows [~ Ley1/1972 [ Owo: [T Cus

iii. Informacién Cuenta Maestra Resguardos: No se debe diligenciar, pues es un espacio
exclusivo para los Resguardos Indigenas que hayan sido certificados por el Departamento
Nacional de Planeacion DNP, en virtud del Decreto 1953 de 2014.

iv. Identificacion de la Cuenta y de la Entidad Bancaria: debe indicar i) los datos de la
entidad bancaria y cuenta de acuerdo a la certificacion bancaria; ii) indicar que es cuenta
maestra, iii) firma y datos del representante legal.

4. Identificacion de la Cuenta y de la Entidad Bancaria

Nombre Ensdad Bancana
Nombre Cuenta Bancana

Numero de la cuenta TipodeCuenta  Ahorros [~ Comente [
Cuenia Maestra 8l = NO Iie

Firma del Beneficiario

Firma del Beneficiano y/o Representame Legal que ceniica

Idensicacon; NT: I (CC: T CE T NP T NPT Numero: DV

V- ESPACIO EXCLUSIVO PARA EL MHCP - SUBDIRECCION FINANCIERA: Este espacio
seré de uso exclusivo para el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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ANEXO 2

CERTIFICACION BANCARIA

Las entidades bancarias que aperturen Cuentas Maestras para la participacién de Proposito
General y asignacion especial para Atencion Integral a la Primera Infancia, Municipios Riberefios
del Rio Grande de la Magdalena y Resguardos Indigenas deberan expedir una certificacion
bancaria en la que se incluya como minimo la siguiente informacion:

a) Nombre de la entidad bancaria y de la sucursal.

b) Indicar que se trata de una CUENTA MAESTRA para la participacion o asignacion, segun
corresponda.

c) Tipo de cuenta - Ahorro o Corriente.

d) Nombre de la Cuenta, el cual debe corresponder a lo indicado en el presente instructivo.

e) Nombre del Municipio y numero de identificacion tributaria.
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