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1. PRESENTACION

El Institutc Financiera de Casanare tisne como misidn fomentar el desarrollo scondmica
y sociel del Departamenio de Casanare, a través de la prestacidn de servicios
financieros, empresariales y gestion de proyecics; contribuyendo al mejoramiento de la
calidad de vida y safisiaccion de nuestros clientes, con responsabilidad social y
ambiental.

En consscuencia, cads servidor pablico de la entidad, cumple un papel fundamental
en el servicio al ciudadano, dado que sus acciones y actitudes son la imagen de la
institucion frente a la ciudadania, siendo nuestro objetivo Satisfacer oportunamente las
necesidades de nuestros clientes, por lo que la atencién al cdudedano contempla cince
etapas;

La relacion con el ciudadano, la cual contempla su conocimiento, el cual permitird
establecer gué tipo de ciudadano es, sus necesidades, expectafivas, anhelos y
aspiraciones; que impliguen & mejoramiento de su calidad de vida y la percepcion gque
tenga de |la Entidad.

La modernizacion y adecuacion de infraestructura fisica para el buen servicio,
que parmita a los ciudadanos tener comodidad y facilidad en la gestion da sus tramites
¥ SBvicios;

La creacion de espacios, sistemas y tecnolegias, gue pemitan al ciudadano
pariicipar en las decisiones que tfoman la Entidad y retrcalimentarla, realizar contral y
seguimiento a sus inquietudes, con un proceso de comunicacion integral;

La revisitn constante de los procadimientos de acuerdo a los senvicios demandados por
el cludadano.

La profesionalizacién por competencias en el servicio, para los servidores
pablicos que tengan algun contacte con el ciudadano, como requisito base de fa
calidad en los productos ofrecidos por la Entidad.

Diche lo anterior, esta Metodologia y Protocolos de Atencitn al Ciudadania ofrece los
lineamientos pare prestsr un Optimo servicio @ cada persona gue se contacta con
nosotros por cualguier canal de atencion. Por eso el reto es que iode nuestrs
comunidad Casanarefia, sienta gue fue escuchade, tomada en cuenta, gue fue incluida,

¥ Direceion: Camera 13C No. 8-01, Yopal, Casanare, % PBX: 320 889 9573,
B E-mail: Instituto@@ifc.gov.co
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¥y mas que nada, que se le brindd el mejor servicio, lo cual es nuestra prioridad.
Conflamos que la informacion aqui contenida serg dtil para ustedes vy contribuird a
mejorar las labores cotidianas.”

&3 Anticipar y satistacer las nacesidades dal ciudadano.

. Escuchario y evitar interrumpirlo mientras habla,

gﬁch Ser creativo & ir siempre un pasc mas alld de lo esperado 2n la atencién.
e

%EES Comprometerse Unicamente con lo que pueda cumplir.

1.2. ELEMENTOS COMUNES DEL BUEN SERVICIO EN LOS CANALES DE
ATENCION AL CIUDADANO:

El buen gervicio se caracteriza por comprender las necesidades de los ciudadanas v a
su vez satisfacer a quien lo recbe, independientemente del canal que este slija para
realizar tramites y solicitar senvicios, informacion, orientacidn o asistencia relacionada
con nuestra gestion, es nuesire deber velar por unos elementos comunes para dar
Informacién oportuna, completa v con un lenguaje clare; que garanticen gue siempre
presiaremos e mejor servicio.

Dicho lo anteriar, es clarc establecer ciertos atributos gue se deber tener para que &l

procesc sarvicio al cliente en general se lleve a cabo de manera eficiente; dentro de los
cuales tenemos:

2

Es el compromiso con la toma de decisionss de manera consciente y asumir las
consecuencias de sus acciones para cumplir con eficacia y eficiencia los deberes que
se han confiade en su labor diaria.

ﬁ | TRANSPARENCIA

__  Direcelén: Carera 13C No. 9-91, Yopal, Gasanare, % PEX: 320 620 6573,
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Es actuar bajo pleno conccimiento de los temas a considerar, con la misma diligencia
gque un buen administrador emplearia frente a sus propios bienes. Ejercer la funcion de
la Administracion Publice debe ingpirar confianza en |a comunidad, evitar acciones que
puedan poner en riesgo la finalidad social, el patrimonio del Estado v la imagen que
debe tener la sociedad respecto & sus servidores. Iguaiments, facilita la divulgacion
pUblica de informacitn pertinenie para los ciudadanos.

I@_%l EQUICAD

La equided se caracteriza por el uso de la imparcialidad para reconocer el derecho de
cada uno, utilizando la equivalencia para ser iguales, es decir, es la aplicacién da los
derechos y obligaciones de maneras justa y equitativa a las personas,
independientemente de la clase sociel & lza que perienszea, Ls sequidad social no
pretende eliminar las diferencias existentes, sino de valorariss v ofrecer un frato
equivalente para superar las desigusidades socisles existentes en la sociedad.

=pﬁ"'ﬁ] EFICIENCIA

111

'HEE BN

Refiere 2 ia habilidad de contar con &lgo o alguien para obtener un resultads: per lo
tanta, esta vinculada a ulilizar los medios disponibles de manera racional para llegar a
una meta. Se treta de la capacidad de alcanzar un objetivo fijado con anterioridad en 2l

menor tiempo posible y con &l minimo uso posible de los recursos, Io gue supong una
buensa atencicn.

@' RESPETOQ

Se refiere & la honestidad en el cumplimiento de tus deberes y obligaciones, sisndo
prudente y actuando con folerancia frente & las decisiones y situaciones que se

presentan cada dia. El servicio debe responder a les necesidades y solicitudes de |a
cludadania en general,

COMPETENCIA

7 Diraccién: Carrera 13C No. 881, Yopal, Casanare. % PBX: 320 888 8573,
E-mail: inslitvto@ifc.gov.co
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Se define como 2| conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer
una persona para desempear un trabajo o labor especifica; supone aspectos como la
calidad, la innovacion y la diferenciacidn del servicio en relacion con aquel que ofrecen
los competidcres, como la capacidad pars generar la mayor satisfaccion en los
usuarios.

@ RESILENCIA

Se define como la capecidsd de las personas para adaptarse positivamente a
situeciones adversas y salir fortalecidos de ellas; en otras palabras, es |a capacidad de
crear y disolver estructuras, proporcionar seguridad en medio del cambio, gestionar las
consecuencias emocionaies del mismo, y aprender, desamollarse vy crecer ante las
dificultades.

ES IMPORTANTE TU DISPOSICION
AL MOMENTO DE BERINDAR UN E"U_EH SERVICIO,

POR ESO TEN EN CUENTA...

TU ACTITUD

Es su disposicién para obrar y comportarse, por lo cual, debe tener una actitud de
servicio; es decir, estar siempre en posicion corporal adecuada, dispuesto s escuchar al
otro, ponerse en su lugar y ser consciente de que cada persona tiene necesidades
diferentes, por ende, gue exigen un trato personalizado, como es el caso de personas
an condicidn de discapacidad,

Cebe resaltar que la actitud deber ser reciproca, por lo cual, aungue ssa nuestro
compromiso ses aporiar un buen servicio, si un usuario es grosero o violento, también
es cbligatorio exigirle respeto de manera cories, pues este es uno de los puntos
importantes en el que se basa al trato digno.

U LENGUAJE

Es |z capacidad para comunicarse por medio de signos linglisticos, con el objetive de
erear un canal de comunicacion eficaz y claro gue garantice un trato digno & incluyente,
acorde & las condiciones gque pueda presentar el ciudadeno o la comunidad que
requiera nuestro servicio, por lo cual, tener siempre en cuenta las siguientes
recomendacionss.

:@ El lengusje debe ser respetuoso, claro y sencillo

¥ Direccién: Camers 13C No. 5-81, Yopa), Casanars, & PEX: 320 853 0573,
& E-mail: Institctoifc.gov.co
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e Manejar un lenguaje inclusivoe teniende en cuenta la diversidad de |z
Cs discapacidad que pusda presentar un ciudadanc
£

r
L}
-

Debe evitar el uso de jergas, tecnicismos y ebreviaturas,

i

_ Debe liamar &! ciudadancs por &l nombre gue el utiliza, no importa si es distinto

'_"f_ al que figura en la cedula de ciudadania o al que aparece en |a base de datos de
W 13 entidad

Py

/= Debe evitar tutear al ciudadano al igual que utilizar términcs como *Mi amor’,
% “Corazén’, etc.

SABER
COMO RESPONDER

NO

En ocasiones el ciudadana recibe una respuesta gue no espera. En estos casos, debe

darle todas las explicacionas necesarias para gue comprenda |a razon, Para ayudar a
gue la negativa sea mejor recibida, le recomendamos:

_ [ Explicarie con claridad y sin teenicismos los motivos por los que no se puede
=7 acceder a la soficitud.

Darle alternativas que, aungue no sean exactamente o gue el ciudadano quiers,
~ = @ayuden a solucionar aceptablementa la pelicién y le muestren que & es
e g il?ﬂpnr:nta y que la intencién es prestarle un servicio de calidad a pesar de las

" [imitaciones.

% Assgurarse de que el ciudadano entendid la respuesta, los motives que la
Sy® sustentan y los pasos a seguir, si los hay.

1. ATENCION A PERSONAS Qu

2. ALTERADAS 7

Fueden presentarse casos con ciudadanos inconformes, & veces por desinformacion o

porgue la respuesia no es la esperada; en estos momentos usted debe mantener una
actitud amigabie y mirar al interlocutor a los ojos. Para resolver este tipo de situaciones,

deoe
¥ Direccidn: Carrera 13::]&[&51, Wa-pa_l,;ﬁaﬁ-anam. LS FI:.I_ 420 BES 8573,
IE%I{EE}: = E-mail: InstitutoBife.gov.co
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=i Dejar gue el ciudadano exponga su situacidn, escuchario atentamente, no
Qé‘—' interrumpiric ni entablar una discusion con &l

== Evits calificar su estado de 2 anima y no pedirle que calme.

=

% No tomar la situacion como algo personal, y2 gque la ciudadania se guela de un
#ix sefvicio, no de la persons.

1.3. ATENCION DE RECLAMOS

El praoceso de Senacic al Cliente, es el encargade de recibir las guejas v los reclamos
que ingresan a la entidad,

Fara la atencidn de [os reclamos debe tener en cuenta:

i« Escuche con atencion y sin interrumpir al ciudadano.
=, Formule lodas las preguntas que sean necesarias para fensr una comprension
ﬁrﬁ exacta del problema v de lo que e! usuario solicita,

M Primero expligue o que pusde hacer y luego deje claro, de manera tranguila,
=i aqueilo gue no puede hacer.

p%l Comprameétase s6lo con lo que usted puede cumplir,
=i @ Ejecute de inmediato la solucidn ofrecida.

. Tenga en cuenta los tiempos establecidos para responder, especiaiments, en
caso de gue el usuario haya interpuesto un derecho de peficion.

Si es posible, contacte posteriormentes al usuario para saber si guedd satisfecho
con la solucidn.

Radique de maners inmediata la gueja o reclamo, en caso de gus la misma saa
| prasentada en forma escrita

r @ Direccion: Carmera 13C No. 821, Yopal, Easanare % PBX: 320 589 9573
j_,"'!. [ E-mail: Institito@ifc.gov.co
LS e 27




- o 5[ETEHEDAEIETM DE g, His
m [f METODOLOGIA | FECHA DE APROBACION:
S — E FROCESQ GESTION 15082 E

DOGUMENTAL VERSIINIG

J

= 3i el mismeo problema ocume con otro ciudadano, informe & su jefe para dar una
£ T solucidn de fondo.

4. No perder ol control; si conserva la calma &s probable que &l ciudadano también
425 secalme.

HP Gunﬂe su tono de voz; muchas veces no cuenta tanto lo qué se dice sino cdmo se

—=
2= De alternativas de solucién, si las hay.

1.4. ATENCION PREFERENCIAL

Es aquella que se brinda en situaciones pariculares, para facilitar el accaso a los
sarvicios que ofrece el Instituto Financiero de Casanare {IFC), a todas agquellas

parsonas que por su situacion fisica o sensonal reguieran una atencicn preferencial.
Adulios mayores 0 mujeres embarazadas

Una vez enfran a la sala de espera debe darles prelacion en su atencién y seran
atendidos sin gue eslos tengan que esperar,

Nifios, Nifias y Adolescentes

Tienen prelacion scbre los demas usuarios;, esclchelos etentamente y otorgue
tratamiento reservado & la solicitud. En ninglin momento debe manifestar incredulidad
sobrs lo qus digan. Hableles ¢claro y en un lenguaje acorde con su edad

Personas en Vulnerabilidad

Debe traterlos con actitudes que reconozcan su derecho a la atencidn y asistencia
humanitaria, esclchelos atentamente y oriéntelos sin mostrar prevencién, para evitar
mayores fraumatismos y dignificar a quienes han sufrido situaciones extremas.

Grupos Etnicos Minoritarios

Identifiqgue si la persona puede comunicarse en espaficl o si necesita intérprete, en
caso de no tenerlc debe padirle a la persona que explique con sefias la solicitud o
entregue [cs documentos, todo esto con &l chieto de revisarios v comprender gué es lo
gue requiere. En caso de no ser posible la comunicacion, indiquele gue deje por escrito
la solicitud o, se grabara su peticién, para pedir el apoyo técnico del Ministerio de
Cultura y ayude de enlace en |a blizquedsa v designacion de un intérprete pare atender
&l requerimiento.

@ '9 Direccién: Carmera 135 Mo, 8-81, Yopal, l.".‘.asar:are % PBX: 520 EEJEI 8573,

&= E-mail: inatituto@ifc.gov.co
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Personas de talla baja

Debe buscar Iz forma de quedar a una aliura adecuads para hablar vy tratar al
ciudadano segun su edad cronolégica, en otras palabras, buscar la manera de crear un
ambients adecuado para gue |la perscna no se sienta agredide o menospreciads,
teniende en cuenta el hacho de no exponeria en publice debido a su condicion.

PROTOCOLOS DE ATENCION A PERSONAS EN
CONDICION DE DISCAPACIDAD

“Las personas en condicion de discapacidad recibiran una atencién
especial, en cuanto al turno de llegada™

“Tenga en cuenta [as siguientes reglas generaijes:”

&2 Conocer |as diferentes condiciones de discapacidad,

I

FT

S, Netrate a las personas adultss con discapacidad come si fueran nifios.

o

Evite hablarles en tono anifiado, consentiries la cebeza o comportamientos
‘=gimilares.

&

== Mire &l ciudedano con naturalidad y no haga o diga nada que le incomode comeo
<% risas burionas, miradas de doble sentido o comentarios imprudentes,

" Antes de llevar & cabo cualquier accion de ayuda preguntele: ";Desea recibir
2% ayuda? ;Como desea gue e colabore?”,

Cuando la persona lleve un acompafiante debe ser la persona con discapacidad

{&ra la gue indigue si ella realizara la gestion directamente o prefiers que lo hags su
acompaniante.

pa No adivine lo que la persona necesita; De le tiempo suficiente para que s8
Ze exprese y plantee sus requerimientos.

pide a la persona que s& ubique a una digtancia minima de un metro 0 s& brinda

— En la atencion a personas con discapacidad fisica o motora, para comadidad, se
e apoyo cuando asi lo solicita.

. A las personas con discapacidad cognitiva se les brinda informacion visual, con
@z mensajes concretos y corios.

om0 Direcelén: Camera 13C No. S+91 . Yopal, Casanare. % PBX: 320 889 9573
ﬂ & E-mail: Instituto@ifc.gov.co
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‘= Durante la atencidn a personas con discapacidad mentsl, hacer preguntas
‘=2 cortes, en lenguaje claro y sencillo, para identificar la necasidad de la persona.

rr;jl

(2

-

Verifigue siempre que la informacion dada haya sido comprendida y de ser
= necesario, repita la informacidn en un lenguaie claro y sencillo,

I

()

Personas Ciegas o con alguna Discapacidad Visual

{.@) Mo le jals de |z ropa o & brazo y manténgale informado sobre las actividades que
se estan realizando durante |a solicitud.

Oriente con claridad usando expresiones como: “Al frente suyo esta el formato o
a su derecha esia el boligrafo”,

Puede usar con tranguilidad las paiabras ver, mirar, observar, atc.

60 o

Si la perscna tiene perro guis, no debe separarios, ni distraer o consentir at

animal.
-.- Si la persona pide ayuda para movilizarse de un punto & ofro, pose la mano de
g eila sobre su hombro o brazo. o
@ Cuando entregue documentos, digale con claridad cudles "
@ Si por sigin motivo debe retirarse de su puesio, debe g s
informarie & la persona con discapacidad visual antes de | k s
X L
dejaria scia. A
Pearsona con Disc fd, jii

» o ... |
“ﬁ *
i Rlig) !&L Al
ﬁ Cuando un ususrio con discapacidad auditiva se acerque, informarle que espers

5 g : -
C_f el apoyo del intérprete de Lengua de Sefias Colombiana, que integra el equipo
de atencion al ciudadano.

7 Direccién: Carrera 13C No. 8-91, Yopal, Casanare. % PBX: 320 809 8573
E £ = E-mail: Insiituto@ifc.gov.co
—th
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= Utilizar el vocabulario eprendide en induccion bésica en lengua de sefias
&/ colombiana, el cusl estd compuesto de (saludo, presantacion, instruccidn para
asperar al intérprate).

= Manejar un lenguaje no verbal (expresion facial y corporal) agradable, recuarda
S que son personas muy sensibles v visuaiss.
Aungue |2 persona con discapacidad auditiva este en compafia de una parsona
, oyente con la que usted se pueda comunicar de manera oral, solicitar el
4/ scompafiamiento del intérprete pues esto garantiza el respeto & inclusién dentro
= del tramite o solicitud que, en esencia esta realizando una persona con
discapacidad auditiva.

3 En casc de darse el punic anterior, es importante gue en el procesc de

[ comunicacion con le persona oyente acompanante, no ignorar a la persona con
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Derecho de peticidén

Derecho fundamental gue tiens toda perscna de scudir ante las autoridades
competentes, para solicitar la resclucion de fondo v en el término oportuno, de una
solicitud presentada, formular solicitudes o pedir copie de documentos no sujefos 3
reserva y & su vez obtener de las autoridades competentes una pronta y completa
respussta denira de los términos previstos an |z ley,

Denuncia por actos de corrupcién
Es cuando el ciudadano expone una siiuacion posiblemente ilicita per actos de

comupcion de servidores plblicos o contratistas, a través de alguno de los canales de
atencion al ciudadano.

Queja

Esta se relaciona con ia denuncia de una irmegularidad administrativa que se pone ante
una autoridad competente, puede definiree como el acto escritc o verbal de un
ciudadano, gue encontrandose plenamente identificado, expone las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en las denuncias o la snomaliz de un servider plblico en
cumplimiento de sus funciones.

Reclamo

La manifestacion de insatisfaccidn por la prestacion deficiente de un servicio pueds
formularse por retraso, desatencion o deficiencias en 2f funcionamiento de los servicios
municipales, sin que &l lo implique responsabilidad disciplinaria por parte de! servidor
publico; es decir. gue e hecho generador de reclamo sea ajeno a la volunted del
servidor publico.

Sugerencia

Se entiende por sugerencia toda recomendacidn, planteamiento o propuesta que se
formule en reiacion con una mejora en la prestacion de los servicios municipales, que
impliguen beneficio para la ciudadania.

Tramite

| conjurto o serle de pasos reguladas por el Estado que deben realizar los usuarios
para adquirlr un derecho ¢ cumplir una obligacion prevista o autorizeda por la ley. El
tramite se inicia cuando ese particular activa el aparato plblico a través de una peticidn
o solicitud expresa y termina {(como framite) cuando la Administracion Plblica se
pronuncia sobre este, acaptando o denegando la solicitud,

¥ Direccion: Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. % PEX: 320 B89 8573,
@ £ & E-mail: Instituto@ifc.gov.co
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Protocolo de servicio

Gula o manual qus contiene orienteciones besicas fundamsentsles para facilitarla
gasticn del servidor publico frente a los usuarios, con &l fin da lograr un mejor manejo v
una mayor afectividad en el uso de un canal especifico.

Atributos de servicio
Son agueillas caracteristicas o cuslidades gue tiene un servidor plblico para prestar el
servicio,

Canales de servicio
=0n o8 canales a través de los cusles se pueden formularlas peficiones, gusjas,
reclamaos, sugersncias y denuncias a la entidad.

Ventanilla dnica virtual
Se trata de un sitio virlual desde & cugl se gestiona de manera integrada la reglizacion

de trémites gue estan en cabeza de una o varias entidades, entregando la solucion
completa al interesado.

Servicio pablico

Es el conjunto de prestaciones reservadas al ambito de las adminisiracicnes pablicas,
tiene como finalidad la cobertura de determinadas prestaciones s los cudadanos. Los
sarvicios son brindados por entidades del Estado y satisfacen primordisiments las
necesidades de la comunidad o sociedad,

Servicio en linea

Esie es el conjunio de acciones o actividades de caracier misional gue pueden ser
prestados por medios electrdnicos a través del porial de una entidad. Se traia de los
servicios en linea por internet: el correo electrdnico, los foros de discusin, la www, los
buscadores, entre ofros. Los servicios en linea suslen ser prestados por servidores
capacitados pars tal fin.

Sitio web

Una coleccion de paginas web relacionadas, imégenes, videos u ofros archivos digitales
tipicamente comunas aun dominio de intamet o subdominio en la world wide wab {www)
se configura como un sitio wab, Un sitio web es un gran espacio documeantal
organizado, gue la mayoria de las veces esia dedicade a algin tema particular o
propésito especifico. Cualquier sitio web puede comtener hiperenleces & cuslguier ctro
sitio web,

Usuario
Un usuario es guien usa ordinariamente ailgo, es la persona destinataria de slglin
servicio publico o privado.
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Informacién en linea

Esla fase inicial en la cual las entidades habilitan sus sitios web para proveer
iInformacion en linea, junto con esquemas de blsquedsa basica La informacion, en su
mayaoria, s& mantiens estdtica vy no existe interaccidn en linga, sino una reiscion
unidireccional, Adicionaimanta se crea un porial da Gobierno que ofrece el acceso a
fraves de un solo punto a la informacion que publican las entidades en sus sifios web.

Interaccion an linea

Esia es |a fase en |a cual los espacios web son actualizados con mayor regularidad v se
habilita la comunicacion entre las entidades, los ciudadanos y las empresas, con los
servidores pdblicos. Se ofrecen mecanismos gque acercan al ciudadano con Iz
Administracion, posibilitan contactarla y hacer uso de la informacion que proveen las
entidades en sus sitios web.

Medios alectrénicos

Estes son todos aguellos instrumentos creados para cbtener un eficiente intercambic de
informacion de forma automatizada, teles como internet, fax, corres electrinico v redes
sociales, entra otros.

ﬁ - _?Erm:mﬁn Carrera ‘13I:'..'-r-:.|n. 281, Yopal, Casanane. %PE-H EEEI EE_EI 95-?3. i
@_ & E-mall: Instituto@@ifc.gov.co
gl

26de 27




SISTEMA DE GESTION DE s saee
” If ETODO FECHA DE APROBACHN:
oty = E PROCESD GESTION ™ Wlh TDAR0A
DOCUMENTAL VERSIONO2
BIBLIOGRAFIA

4 Departamentc Administrative de la Funcidn Pulblica. (2017). Protocolos de
Servicio al Ciudadano. Retrieved from htto:wew . funcionpublica.gov.co

*+ Presidencia de la Republica. Gula de protocolos para la atencion a la ciudadanis
an lg presidencia de la Republica tabla de contenido.

= hito.jles presidencia gov.co/dapra/DocumentosSIGEPRE/G-AU-01-protocalos-

&Tﬂﬂmﬂﬁﬁ gﬂgr‘qg ﬂ

% Alcaldia de Bogota. Manual de Servicio al Ciudadano.
i netsdis. integracionsocial.gov. r:ua'an&ms.fdocume

viciog socis] 12017 o

4 Guia para Entidades Pulblicas Servicio y Atencién Incluyente, disponible en
hitps://colabaracion.dnp.gov.cofCDT/Programea % 20Nacionai%20del%20Servicio

%20al%20Ciudadana/Guia%Servicio%20y%20Atenci%C3%B3n%20Incluyents.p
df

COMTROL DE CAMBIOS
Versidon Fecha [dd/mmlyy] | Elaborado por: Razén de la actualizacion
o1 22/08/2023 OSNITH Disefic de la Metodoiogia
FERMNANDA protoccios de atenciin
RAMIREZ ciudadano del Instituto
GUANARD Financiero de Casanare (IFC).

E : Eﬂ'lmctrrﬁn Carrera 13C Na, 881, Yopal, Casanare. % PBX: 220 888 8573,

. EEmmlmﬂma@H:gwm
> 26 de 27




