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Lo primero que debemos saber es como guardar un correo electronico en el equipo para :

cargarlo en synergy como respuesta.

1. Nos dirigimos a nuestro correo
electrdnico, seccidon enviados alli
elegimos el correo que deseamos
guardar dando doble click sobre este
para abrirlo.

2. Una vez abierto el correo nos
dirigimos al boton de office, ubicado
en la esquina superior izquierda
,damos click sobre este y luego
nuevamente en guardar como.

U0 SR SRR
<io 1s Dotenssy
i~ Elementos enviades - Micreseft Outlook

Archivo  Edicion  Ver It Herramientas Exact Synergy Enterprise  Acciones
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-] Bandeja de entrada
L& Correo sin leer e 2
'] Elementos enviados =N SEGUIMIENTO PORS ACTUALIZADO 2021 FINALxlsx H
2| Borradares Meandeg, (i 1) indumil RV: OFICIO 2791-2 SOLICTUD RASTREQ ... mierc... 38, :
Carpetas de correo LT e T o
,@Todos los elementos de correo v ||2 Fecha: martes
@ . . - Yonat.. fi it rte.. 38..
= ‘.:_‘-,i'f Laura Yesenia Lamus Gonzalez & @ Yona Irmas capitan marte
= [ Bandeja de entrada (=1 1 Yonat... SEGUIMIENTO POQRS ACTUALIZADO 2021... marte.. 3.
|l BASES DE DATOS RENDICION DE CUENTA =00 laura., RV: marte.. 52..
L+ Bandeja de salida (=1 1 Yonat... SEGUIMIENTO PQRS SALAZAR.xIsx marte... 2 ..

L7 Borradares
L gl Corren no deseado

(=i @ ‘indal.... IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR ... marte.. 1..
" =4 @ ‘servic... IM OC SGE TRASLADO POR COMPETENC... marte... T6...
@ Elementos eliminados
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Guardar en otro formato
j *| Muevo mensaje =
Eguras « E
@ o, Guardar datos adjuntos

=—J] Guardar como
Guardar una copia del elemento en el equipo en uno de que desea recib Clasificar Seguimiento Marcal
H Guardar = =
Guardar en el equipo uno o varios de los archivos

los farmatos propuestaos. o no Iy
=y Guardar coma | » L A N
adjuntos a este mensaje.
%

jno deseado = Opciones

Eliminar
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3. Una vez dado click en guardar como se abrira la siguiente ventana, en ella
debemos dar click en tipo ,se desplegara una serie de formatos para guardar
el correo debemos elegir el que dice formato de mensaje unico de

Outlook.

P\CEI XL
2
——""' Mensaje

SEGUIMIENTO PORS ACTUALIZADO 2021 FINALxlsx - Mens

2 =l ¥ &
1 i\k i% x 1 g — % Listas seguras = - ¥
& = —J : ﬁ.- g I_—IE .
Responder Responder Reenviar | Eliminar Movera una Crear Otras Bloquear Corren que desea recibir || Clasificar Seguimiento Marcar como |
atodos carpeta~  regla acciones = | remitente - v v no leido b
Responder Acciones Correo electronico no deseado IFi Cpciones [
De: Laura Yesenia Lamus Gonzalez == Guardar come
Para: Yonathan Jesus Alfonso Guerrero
cc 4 B <« LLAMUS 3 Escritorio v | D Buscar en Escritg
Asunto: SEGUIMIENT O PORS ACTUALIZADO 2027 FIN
| Mensaje | §27]1 trimestres vencidas.xlsx (314 KB} Organizar ~ Mueva carpeta
e
* Descargas " MNombre
=| Documentos ADJUNTOS ELIMINADO 02
I Escritorio ANIVERSARIO ¥ LISTADOS
=| Imagenes CAPITAN
J, Muisica caso BILLY JOMATAMN HURT
P Objetos 3D CINDY
. COMNSOLIDADOS BASES DE
B videos
contratos luz marina tejadz
o Dizco local (C)
LU 4
ensaje Un

Cindumi




4. Al seleccionar el formato mencionado
en el paso anterior, se debe elegir el
lugar donde desea guardar el correo ya
sea en el escritorio, documentos, o en la
carpeta que se tenga destinada para tal
fin, por ultimo damos click en guardar.

=] Guardar come

Organizar v Mueva carpeta

~ g Acceso rapido

‘ Descargas
I Escritoric
=| Decumentos

&=/ Imdgenes

26 DE ENERO 2021

& <« 4 [ » Esteeq.. » Escritorio »

REMISIOMES POR COMPETEMCIA DCCA

o 50

LU0 SICR SN
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Buscar en Escritorio

Cad Mombre e

=1 RV RESPUETA OR 03.304.088 INDUMIL

=1 RESPUESTA OR 02.448.827 - INDUMIL

=1 Successful Mail Delivery Report

=1 IM-0C-5GA-DAP- RECURSO DE REPOSIH
-1 Retransmitide IM OC SGE SOLICITUD AN
1 IM OC SGE SOLICITUD AMPLIACION DE
=1 RV Manifiesto de inconformidad califica .,

~ Ocultar carpetas

FSTREII A CHADARRN MARTIMNET i RS >
Mombre de archivo: | SEGUIMIENTD PORS ACTUALIZADO 2021 FINAL e
Tipo:  Formato de mensaje Unicode de Outlock ~

Herramientas = Guardar . Cancelar

5. Una vez realizado el paso 4, nos dirigimos a la carpeta donde guardamos el
correo para corroborar que se haya realizado correctamente.

R e T = e
i [+ = | Escritorio

Inicio Compartir Vista
e « 4 [ » Esteequipo » Escritorio
E MNembre Fecha de modificacidn Tipo Tamario
: 7 Acceso rapido
' 30 = SEGUIMIENTO PORS ACTUALIZADO 2021...  1/07/2021 %31 a. m Elemento de Outl... 3119 KB
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1 : g i4] paso a paso synergy 1/07/2021 9:28 a. m. Presentacion de ... 779 KB
M Escritorio i Copia de DocSearch 17 de junio al 24 juni...  1/07/2021 3:44 a. . Hoja de calculo d.. 67 KB
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1. Ingresamos el numero de documento (ENTRANTE) en el
gue vamos a cargar la respuesta.

RH

Clientes Finanzas Flujo de trabajo Documentos

SN mld kA

Pagina principal Notidas Explorador Crear Favoritos Historia

H Flujo de trabajo

IJ] Flujo de trabajo

; | Refrescar | | Restablecer | | Nuevo |[Planificacién || Subordinados | | Al detal: Acciones | | Enviado | | Cerrado | | Creado | | Cerrar |

Criterio

- | calendario Empleado 1000153835 bjLaura Yesenia Lamus Gonzalez Involucrar | Flujo de trabajo V|

Planificacion Mostrar (@ Listado () Resumen Categoria | V|
0 Empleados O (U I Obsenvacen . 4 Tipo | v
Ordenado por [Fecha 0 VI v Clasifigenca [ |
"
crh Cuentas 52 contar: 466 Promedio: 82 Dias
— ] |Fecha av |ID |Acci6n |T||J-o as? ‘Descripcién Prioridad &~ |Em|1|ei|d4:r£‘v ‘I
E Requerimiento Q Guillerm o
[l 30-06-2021 03.213.087 Observacion Entrante con Observacion (OR) CORREQ TRASLADO POR COMPETENCIA 3 Laverde
Rendon
“ Documentos 3 7 i
[] 30-06-2021 03.323.077 Observacion Entrante con Observacion (OR) SRRES PETTCION DOCUMENTACION 3 e el
02.437.963 . ever
- . PROYECTO 9946 PETICION FICHAS g
[] 30-06-2021 03.327.955 Observacion Tramite Precontractual TECNICAS NP SOLUCIONES SAS - CORRED 3 ]
. . CORREO SOLICITUD INFORMACI@N Rodrigo Salazar
[] 20-06-2021 03.276.752 Observacion Entrante con Observadon (QR) PROCESO DE HOMOLOGACION 3 EhEren
. . CORREQ PETICION FICHA TECNICA Rodrigo Salazar
[] 30-06-2021 03.296.779 Observacién Entrante con Observadion (OR HOMO LOGACION DE PRODUCTOS 3 Echevert
. : CORREQ PETICION FICHA TECNICA Rodrigo Salazar
[] 30-06-2021 03.296.565 Observacion Entrante con Observadon (OR) HOMOLOGACION 3 Echeverr
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2. Una vez ingresamos al documento inicial , damos click en |la
parte superior derecha en el icono de requerimiento.

entes Finanzas Flujo de trabajo Documentos

G & A
ﬂ] ALT R - Requerimiento

s Explorador Crear Favoritos Histora

Documento: 02.437.963 - CORREO TRASLADO POR COMPETENCIA AR P d

Creado: John Martin Acevedo Rojas 03-06-2021 10:27 Modificado: John Marfin Acevedo Rojas 03-06-2021 M

| Incluir Anexos | | Requerimiento | | Copiar | | Cerrar | Rango u 0 Cont

Elnformaciﬁn
Documento 02.437.963 - CORRED TRASLADO POR COMPETENCIA

Asunto CORREQO TRASLADO POR COMPETENCIA Division 100 - Indumil - Oficinas Centrales
Tipo Sticker QR Em pleado Guillermo Laverde Rendon, Secretario Gener:
Seguridad Interno - 10 Centrales
Idioma Spanish Entidad PSD0152783 - FISCALIA GENERAL DE LA NAC
Dependencia/Proyedo SGE - Secretaria General
Serie - . .
Dooum ental 43 - Peticiones, Qujas, Reclamo y Sugerendi
Namero Seral Peticiones, Qujas, Reclamo y Sugerencias
E]Anexos
Jo| INDUMIL - KIRIKO.pdf 251.0 KB Vista Descargar
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3. En el requerimiento damos click en la lupa , ubicada en la
casilla de respuesta.

Pdgina prind pal

MNoticias

N gl A

Explorador Crear

Estado : Aprobado

Favoritos Histora

| Guardar | | Refrescar | | Copiar | | Observacién | | _Hecho I | Observacion Grupo |

Guillermo Laverde Rendon
Em pleado

ALl

Observacion: Laura Yesenia Lam us
Gonzalez, Yonathan Jesus Alfonso
GUEmern

D Documentos

Docum ento con anexos

_fJorear 0000
B Flujo de trabajo lohn Marin Acevedo Rojas
ﬂ[ﬁal&rﬂarh 03-06-2021 10:32
P lanificacion
ﬁj Empleados p
| Empleado
L.?h [:ue"tas ﬂ Ehtidad
- Descripcidn
| Docum ento
E Rmmﬁmhn‘o Q F"riDridEld
- Fecha inido
| Dias
Jo

02437963

Respuesta
Respuesta Adicional 1

Respuesta Adicional 3

Observaciones: Reguerimiento

70556425 — Guillerm o Laverde Rendon — Secretario General — I
P800152783 — FISCALIA GENERAL DE LA NACION — Colombia — S
CORRED TRASLADO POR COMPETENCIA

02.437.963 — CORRED TRASLADO POR COMPETENCIA
3 - Medio

03-06-2021

1.00

"

F2 (Buscar)

|
|
| &

'gfiindunm\_!!



4. Automaticamente se abrira una ventana donde daremos click en Nuevo.

Modificado ™ | Asunto

01-07-2021 08:18 1M F1 DRF ENVIO DOCUMENTO DILIGENCIADO "FORMULARIO PARA RECOLECCION DE INFORMACION HUELLA DE CARBONO
01-07-2021 08:14 M OC SGA DAD INFORME DE EVALUACION PROYECTO 9991 151 179/2021 NUMAC S5.A.5

01-07-2021 08:14 |EGALIZACION CAJA MENOR MES JUNIO
01-07-2021 08:14 SOLICITUD DE CONCEPTO TECNICO DEL IMPORTADOR LABORATORIO FARANCO COLOMBIANO LAFRANCOL SAS
01-07-2021 08:12 Envio solicitud respuesta ORC 03.327.866 - OFICIALIZACION ORC No 03.327.866

01-07-2021 08:09 IM OC SGA DAP COPIA RESOLUCIONES DE ANTICIPOS DE CESANTIAS
01-07-2021 08:08 ESTUDIO DE CONVENIENCIA SOLICITUD DE PRORROGA - PROYECTO 9032

01-07-2021 08:06 LOGI5094 FACTURA ELECTRONICA

+ Correspondencia Saliente

Saliente Externa-Actas

Saliente Externa-Catalogos

Saliente Externa-Circulares

Saliente Externa-Consultas

Saliente Externa-Contratos

Saliente Externa-Cotizaciones

Saliente Externa-Dem andas

Saliente Externa-Derechos de Peticion v Tutelas

5. Al dar click en nuevo se despliega
una ventana, correspondiente a la

Saliente Externa-Directiva Perm anente
Saliente Externa-Directiva Transitoria

Saliente Externa-Dispodsiones de Gobierno
Saliente Externa-Encuestas

Saliente Externa-Exportaciones

Saliente Externa-Facturas / Cuentas de Cobro
Saliente Externa-Hoias de Vida

Saliente Externa-Importadones

Saliente Externa-Inf. Tributarios v Financieros
Saliente Externa-Inform es Control Interno
Saliente Externa-Inform es Entidades Externas
Saliente Externa-Invitadones

Saliente Externa-Manuales

Saliente Externa-Mem orandos

Saliente Externa-Normas y Procedimientos
Saliente Externa-Ofertas

Saliente Externa-OfidoFagecor

tipologia documental ,nos dirigimos a

la que dice correspondencia saliente y:>
damos click en saliente externo oficio

oficina central.
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6. Una vez hecho el paso anterior nuevamente se despliega una ventana , para cargar la
respuesta dada al peticionario , en ella se deben llenar los campos : Entidad ( corresponde a el
nombre del usuario que solicita la respuesta), Asunto ( titulo de la respuesta ) y examinar ( en

donde se adjuntara el correo de respuesta dado al solicitante).

Documento: Nuevo

[ Guardar| [Preliminar | | vista rapida| [Cerrar]

C ﬁsunto Irespuesta fiscalia general de la nacﬁ

Tipo b—]SaIiente Externa-Ofidos Oficina Central

Nivel de seguridad | Interno V|| ‘ID|
Idioma i‘n‘jSpanish
Fecha borrado l:l ==

Anexos
Examinar...
IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETIC FISCALIA )4
GEMERAL DE LA NACION.msg
Total attachments size allowed: 500 MB
Editar: Derechos |Autor ! Propietario bl

Popieario [ |

Division ﬁ]lndumil - Oficinas Centrales

Entidad [Pso0152783 i [JIFISCALIA GENERAL

oLl SCALLLGENRHT). DE LA NACION
Dependencia/Proyedo ‘b]
Clasif/Vigencia | |b]
Vista: Derechos hd
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7. Como paso final, damos click en guardar, donde se generara un numero de requerimiento
automaticamente que se evidenciara en la casilla de respuesta asi :

H Flujo de trabajo
.+ | calendario
Planificacion
ﬂj Empleados

45 Cuentas
E Requerimiento

D Documentos
02437963

£ Entrante con Observacion (QR) - 03.313.087

" Estado: Aprobado
1 | Guardar | | Refrescar | | Copiar | | Observacion | | Observacion Grupo | | Borrar: Obs

Vel Violl VAol ¥io

03-06-2021 10:32

John Martin Acevedo Rojas

__j Guillermo Laverde Rendon
* Em pleado

Observacion: Yonathan Jesus Alfonso
Guerrero

Empleado
Entidad
Descripcion
Docum ento
Prioridad
Fecha inido
Dias

Docum ento con anexos

Respuesta

Respuesta Adicional 1

Respuesta Adicional 3

70556425 — Guillerm o Laverde Rendon — Secretario General — Ing
P800152783 — FISCALIA GENERAL DE LA NACION — Colombia — Su
CORRED TRASLADO POR COMPETEMNCIA

02.437.963 — CORRED TRASILADQ POR COMPETENCIA

3 - Medio

03-06-2021

1.00

o

02.442 807 i}jll‘*’l 0OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR

COMPETEMCIA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION

[ 18
[ 18
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¢Como anexar correos y documento firmado en oficio de respuesta?

£ Entrante con Observacion (QR) - 03.313.087 oy e
Estado : Aprobado
| Guardar | | Refrescar | | Copiar | | Observacion | | Observacion Grupo | | Borrar: Ob|
1. Como primer paso se debe ] ) crear |
[11 Flujo de trabajo é%hgﬁl\ﬂggl?l ;Ji%a\-:';ezdo Rojas Al Guilllern?jo Laverde Rendon
AN SN E —06- : Emlande —lomenendon
digitar el numero de oficio en |a ] catendario mp |Empleado
Y Planificaciéon Observadidn: Yonathan Jesus Alfonso
casilla de respuesta, unavez |ajempeados O Suerrero
o s B Em pleado 70556425 — Guillerm o Laverde Rendon — Secretaric General — 1
digitado se da click sobre el Entidad P800152783 — FISCALIA GENERAL DE LA NACION — Colom bia — §
l__?-'l Cuentas p Descripcion CORREOQ TRASLADO POR COMPETENCIA
i Docum ento 02.437.963 — CORREQO TRASILADO POR COMPETENCIA
mismo B Prioridad 3 - Medio
E Requerimiento p Fecha inido 03-06-2021
B Dias 1.00
= Docum ento con anexos ~
[_]Documentes
02437963 S|
Respuesta
Respuesta Adicional 1 e "|ﬁ
EE
Incluir Anexos | Wer Anexos | [ Requerimiento | [ Copiar] [cCerrar] Rango

M -
EInfotmacién
Documento 02.442.807 - IM OC 5GE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION

fAsunto IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR. COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION Division 100 - Indumil - Oficinas Centrales
Tipo Saliente Extema-Ofidos Ofiana Central Entidad PB8995999041 - MINEXCON
Seguridad Intemo - 10
Idioma Spanish

2. Al dar click sobre este nos
Elnnenus . . ) .
"B M OC SGE RESPUESTA TRASLADD POR P po— direccionara al oficio realizado
COMPETENCIA - PETICION FISCALTIA
por nosotros , en la parte

GENERAL DE LA NACION .doc
_E\IMOCSGERESPUEsmmAsto POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION Su pe rior |Zq u ierda debemos

Editar con MS Word . . .
seleccionar incluir anexos.

gjindumll

colombia
NIT. 899.999.044-3
Oficinas Centrales
Bogota D.C.
No. 02.442.807 Fecha Baboracidr: 16/06/2021 02:18:20 p.m.
ASUNTO : IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA -PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION
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3. Cuando damos click en incluir anexos nos saldra la siguiente ventana, en ella se deben

llenar los campos : Entidad ( corresponde a el nombre del usuario que solicita la

E%

respuesta), Asunto ( titulo de la respuesta ) y examinar ( en donde se adjuntara el oficio e

firmado y correo enviado al solicitante).

& | Exact Synergy Enterprise - Didlogo de pagina web

Documento: Nuevo

Guardar| [Preliminar]| [cCerrar]

<A5|.| nto ,:\e: IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO PORCOMPETENCIA - PETICH

Idioma QSpanish

Divisién [100 ] &l Indumil - Of
Nivel de segundad |Intemo V|| 'IE| Empleado l:lﬁ
e

4. Al realizar el paso 3
llenando los campos
correspondientes damos
click en guardar, en la
parte superior damos click
en ver anexos los cuales
se veran reflejados en el
oficio de respuesta al final
del mismo vy listo
finalizamos.

Fecha borrado I:I_] Contado ]
Anexos Dependenda/Proyedo l:lm
. Clasif, ]
Total attachments size allowed: 500 MB asif/Vigenda |
Creado: Laura Yesenia La Gonzdlez 16-06-2021 14:18 Modificado: Laura Yesenia Lamus Gonzalez 16-06-2021
|Incluir Anexos |( Ver A ;" querimiento | [ Copiar| [cCerrar Rango
:\I-:-::sﬁ/'
Par- - -0

Elnformaci()n
Doaumento 02.442.807 - IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION
Asunto IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR. COMPETENCLA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION Divisién 100 - Indumil - Oficinas Centrales
Tipo Saliente Extemna-Ofidos Ofidna Central Entidad P899999041 - MINEXCON

Seguridad Intemo - 10
Idioma Spanish

E‘l Anexos

% IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR
COMPETENCIA - PETICION FISCALIA
GENERAL DE LA NACION .doc

164.5 KB Descargar

S IMOCSGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA - PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION
Editar con MS Word

}rﬁindumll

Colombia
NIT. 899.999.044.3
Oficinas Centrales
Bogota D.C.
No. 02.442.807 Fecha Baboracion: 16/06/2021 02:18:20 p.m.
ASUNTO IM OC SGE RESPUESTA TRASLADO POR COMPETENCIA -PETICION FISCALIA GENERAL DE LA NACION
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5. La oficina de Atencidén Ciudadana verificara el consecutivo dado por la oficina de
correspondencia , y se dara por terminado el requerimiento teniendo en cuenta que
este fue enviado por correo certificado (SERVIENTREGA).

Documento: 02.392.183 - IM-OC-SGA-DAP-CONFIRMACION INFORMACION LABORAL DEL SENOR

Creado: Mana Valentina Fonsec Fonseca 09-02-2021 13:50 Modificado: Adnana Maria Chavez Pefialoza 24-02-2021 07:29
onsecutivo: 2021-02073 Radicado: Adriana Mana Chavez Pefialoza 24-02-2021 07:29
| T
(]
[ Incluir Anexos | [ Requerimiento | [ Cerrar Rango 0 Contar: 0 gg
EIInformacién
Documento 02.392.183 - IM-0C-5GA-DAP- CONFIRMACION INFORMACION LABORAL DEL SENOR ALFREDO OSPINA CEDIEL
Asunto IM-OC-SGA-DAP- CONFIRMACION INFORMACION LABORAL DEL SENOR ALFREDO OSPINA CEDIEL Divisién 100 - Indumil - Oficinas Centrales

Tipo Saliente Extema-Ofidos Ofidna Central Entidad P899999041 - MINEXCON
Segurdad Intemo - 10

Idioma Spanish

6. Si la respuesta No cuenta con oficio firmado, ni medio de envié ya sea por correo
electrénico o con el consecutivo mencionado anteriormente que da el area de
correspondencia, la secretaria general area de atencion ciudadana no la dara por
terminada.
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Cordialmente,

Area de Atencion, participacion y orientacién Ciudadana.
Secretaria General
Industria Militar de Colombia
Centro Administrativo Nacional - CAN
Calle 44 No. 54-11
Bogota - Colombia
PBX: 2207800 Ext. 1126 / 9/ 018000912986
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