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1. OBJETIVO

En relacion con el procedimiento de facturacidon electronica para los clientes
producto de la venta de nuestros servicios, dar a conocer el paso a paso para el
registro de la facturacion en las herramientas Gestion plus y CRM licencias.

2. DEFINICIONES.

Facturacion electrénica: Documento digital que cumple con las mismas

funciones legales y fiscales que una factura tradicional en papel, pero que se

emite, recibe y almacena de forma electrdnica. Es una representacion digital de

una transaccion comercial.

e Factura Crédito: Documento donde el comprador recibe el bien o servicio y lo
paga de forma diferida (cuotas), con una fecha definido.

¢ Recibo de caja: Un recibo de caja o comprobante de ingreso es el documento
que respalda la entrada de dinero a tu empresa. Este documento se contabiliza
a través de un débito a la cuenta de Bancos o de Caja y un crédito a alguna
cuenta de contrapartida. Generalmente es un soporte de los anticipos, abonos
0 pagos que realizan los clientes a la empresa por conceptos diferentes al de
ventas al contado.

¢ Orden de servicio: Documento que sirve como solicitud de compra de bienes
y/o servicios; este documento es esencial tanto para el comprador como para
el proveedor, ya que establece un acuerdo formal que puede ser usado como
base para el procesamiento de la compra y la facturacion.
Gestion: Nombre que se le da a la herramienta contable (ERP).

¢ CRM: Un conjunto de soluciones de software integradas basadas en datos que
ayudan a administrar, seguir y almacenar informacion relacionada con los
clientes actuales y potenciales de su empresa.

e Prefijo: Cddigo unico alfanumérico de 3 caracteres que se utiliza para
identificar y clasificar un comprobante contable.

¢ FE4: Prefijo que se utiliza para realizar facturacion electronica de los servicios
que se adquieren a contado, en esta factura debemos tener en cuenta el
comprobante de pago que enviar el consultor comercial y la orden de pedido
que ellos expiden.
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¢ FEC: Prefijo que se utiliza para realizar facturacion electrénica de los servicios
gue se adquieren a crédito, este prefijo solo se realiza a las entidades oficiales
y a usuarios que estén autorizados por el area financiera.

e FE9: Prefijo que se utiliza para realizar factura de venta cuando hay
contingencia en la DIAN, lo cual no permite ser notificado ante ella.

¢ Contingencia: Se activa en los casos en que el sistema de Factura Electronica
con validacion previa

ede la DIAN queda fuera de linea, por lo tanto, en ese momento no puede validar
las Factura Electroénicas.

¢ Recibo de caja provisional: Este recibo se expide cuando se entrega el dinero
en efectivo.

e Suscripciones: Abarca registros de arrendamiento y servicios electronicos
como nomina, pos electronico, dispositivos mdviles.

eLicenciamiento: Es todo lo refrenté a la licencia adquirida y usuarios
adicionales.

e Contrato: Renovacién de mantenimiento de soporte Factura. electrdnica:
registros de servicios para emitir factura electréonica como certificado digital y
transacciones.

e Operaciones pasarela: Registros de paguetes de operaciones de la pasarela
de pago.

¢ Gestion: Herramienta contable, gestion comercial.

e Pasarela de pagos: Espacio en CRM licencias para administrar los pagos por
diferentes plataformas.

3. REGISTRO HERRAMIENTA GESTION Y CRM LICENCIAS

Para el registro de la facturacion electrdnica en venta, debe tener el permiso de
acceso a la carpeta de contabilidad, que otorga el area de infraestructura
tecnoldgica y debe ser previamente aprobado por la gerencia.

Se deben realizar las siguientes actividades:

1. Para emitir la factura electrénica: ingresar a Gestion plus - SYSCAFE
S.A.S-SYSC15
Ruta: Server/Contabilidad/Gestion4/gestion.
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2. Registrar usuario (A), empresa (B) y contrasena asignada (C). Es

IMPORTANTE que en empresa se seleccione SYSCAFE S.AS -
SYSCAFE - SYSC15.

Elabers Cotitage g Afuskcs gy UIBSMNG  gp Bumnar oo imizar Adcean
skt o £ Teired 7 Sk Compil b iy

Gesﬁéﬂ Plus i :ll::..:w:‘"\;n.o-.!.:«nfs' Cadugo praio :_.‘E_] :li;."\.e ..........

Aeapiaie.com 314

s SysCaré

_J MOVEDADES

5, mnooo \ eresoaLsstema (=) 2026
SysCafd Gestinnd

g, AN 55 st ‘ N I‘ LI|

o LT

Fa rm igncatrso B P E'—v =

c -1<r.~|m

@
@

- COMPUTADORA

Vinie 1 de
! ®
g fioponeiyic af.co

Para registrar la factura electrdnica: se debe ingresar a CRM licencias
Ruta: Server/CRM/SYSCAFE.

Registrar usuario (A) y contrasena (B) asignadas por el area de
infraestructura tecnoldgica.

CRM-Licencias - o

SysCafé CRM-Licencias

Ususeio:
Login:

Funcionano :

SysCaféINISES!

}/\ Inicio de sesion
O,

Driver SQL Server Native Chent 11.0

1 8, Préximos cumpleados

Verificar si el cliente al cual se le va a emitir la factura de venta este
creado en Gestion y CRM licencias.

Elaboré: Reviso: Aprobo:
Valentina Ortiz Quintero Jhonatan Smit Reyes Perilla José Omar Mayorga Pabon
Auxiliar de facturacion Lider Sistema Integrado de Gestion Gerente Administrativo

COPIA CONTROLADA



Fecha: 03/05/2026

- GUIA DE FACTURACION ELECTRONICA
SysCafe

Version: 01

Nivel: 3 GCF-INT-001 Pagina 4de13

Para verificar, en gestidn plus la creacidon del tercero, dar clic en catalogo de
tercero y buscar por NIT del cliente.

, Blaborar ) Catdlag Catilogo | Catilogo (@ Ctasx Chasx mm Documentos g, Acualizar  yip Utllidades g Examinar 5 Visuslizar = g Nots Accesos
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Nembre c/cial Onactiva
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2Dir 3 ===
|| S i el * : [linectives B Terceros [ Subterceros  #4 Buscar inmueble
TlMovil 3156619607 Codpostal 73001 #
! Ea e pat ok Nombre | | Nievo tercera Nombre Comercial Nit/C.C DY. Codige Suber  Nombre SubTer Teléfors  FRoles
Email FE servitodo26@gmail.com
4 Municipio 73001, Ibagué- Tolma i
i Pais 16 Colombia
Bario
Grupo
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Encargado
Rep.Legal
Obser-
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Contactos

Generales [hscsm ‘ Varios | Infio.adic, l c |

Teks. Obs.

-
Licencias '

Para verificar en CRM licencias: dar clic en Licencias , =~ posterior

dar clic en el #& icono buscar vy alliingresar el NIT del cliente para
validar que este creado.

. o~ =
-~ S &f Registrar Soporte Segui- Crono Dispo. y. - Fact. CheckList
QL'“E”““ %‘“95"‘“ 0] actividad en linea @mlenta grama | sala Cefl Electron Supervision
= L& g &

QCaﬁlogo de licencias | [ 7 €78 Contacto | [J B. Teléfono | (B, 8. Correo| @ Ctrclave | o Seguimientos |G Seriales | & Licencia /& Visos

C.C./Nit | 901829112 -4 Aliado |SysCafé Ibagué ~| Tipe Sin clasificacion ~|  EsTADO [ Escritorio Virtu
Razén social | VIMSHIS.AS Clase | Empresa privada Vendedor |IVAN RENE YANGUMA CRUI [1Procnecin [JMo dar soporte
Nom. Comer.|. SysCafé. CLIENTE_BUS BB EoR T
E-mail ppal | bolof13@hotmail.com & Buscar Ingrese dato a buscar: | 901829112|
Cadiga BY20WDKAW | PIN: | 45575 [ ok re/Razon sadial Nombre comercial Nit/C.C.

Serial | S S T

Info. Soporte | Informacién general | Maodul

boloG153@hotmail.com

e-mails
soporte

i
2. | boloB15@hotmail.com

Vence |. sejec.
Sesiones 4 Vr. visita
Moviles 0 Vr. vistic
POS Elec. 4
Version autoriz. 2025 T
1 Registros encontrados
Contrato hasta | Jul-17-2025 11 Me:

Extension Soperte | ..

R Pdas X Suscripcion
Creacion  Jul-12-2024 03:16p IVANYANGUMA Actualizacion  Jul-18-2024 03:57p LINALUNA
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Si no se encuentra registrado se procede a responder el correo al consultor

comercial, especificando la novedad presentada.

! Gmail Q, Buscar correo Fr ® @ 5
5 & bt
& Recibidos
X Dt ~ ~ angie.garcia@syscafe.com I
Pospuestos Buen dia, se informa que el tercero no esta creado en gestion , por favor validar informacién para proceder a facturar |
Enviados Valentina Ortiz Quintero
Mas Auxiliar Administrativa-Facturacién
Pe
SYSCafé . oo e
[
Etiquetas
syscafe.com & fecturacion@syscafe com.co
Aliados - Café
® @syscafesas (@) (n) @ syscafe
CERTIFICADOS
CCONSIGNACION:
Cunsoe orwarded message ———
racion SysCafe <facturacion@syscafe com.co>
ENTIDADES OFICIA_ 1
LINA LUNA
MANDATO
PENDIENTES
Tarjeta Credito Valentina Ortiz Quintero
Ausiliar Administrativa-Facturacién
<
SYysCafe . vs oo o
© @ SansSerif + T+ B I U A~ E~-i=E =EE E 9" & X

Si esta correcta la informacion se procede a facturar, realizando la validacion

de documentos solicitados segun el Procedimiento de facturacion electrénica

en venta.

-

® 0O ® 8 ® & @ D I

DOCUMENTOS PARA FACTURAR. ENTALLARTES.AS
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6. En la herramienta Gestidn dar clic en movimientos (A) y factura de venta
(B), para obtener los comprobantes de facturacion.

@ Gestion Plus 24.6.720 - SYSCAFE S.A.S. - SYSC15
Sistema  Archivi Movimientos Procesos—Informep. A :s Ayuda
D: Elaborar Nota de contabilidad CTRL+S Ctas x 5 Documentos 'i% Actualizar g Utilidades Examinar
Comprob. 5= Pagar — Electronicos Saldos Comprob. — Comprob.
| B Comprobante de egreso CTRL+E
@ Recibo de caja CTRL+R

@ Gq Traslados entre cuentas
Versi|
@ factradeventa > CTRIF = n
= 1 Nota crédito - Facturacion
u 1 NOVEDADE g Nota débito - Facturacion

|
P B Nota débito - causacion ctas x cobrar
&, JULIO 2024 |

v B Pedido de cliente CTRL+D
R ATIIuA 8l Remision ALT+R
i Q—’J (B Cotizacion ALT+H
|E8 Orden de trabajo/servicio
VALENTINA G
£ 3 P @ pynto de venta POS ’
\
'E Compras CTRL+Q

VALENQUINT| _ e o

wserver\co 28 Nota crédito (causacion ctas x pagar)
Nota débito (devol.compra)
Q Visite nuestr B8 Orden de compra/servicio

soporte tecn
https://sopc & |nventarios ’
[

\ Activos fijos 4
|

| B Noémina 4

\
} Nuevo comprobante CTRL+ZA

De acuerdo con el tipo de factura a generar (contado, crédito, o de
contingencia), se debe:

Se seleccionar el prefijo FE4 (A) para realizar factura de contado, teniendo en
cuenta la orden de pedido y el comprobante de pago emitido por el comercial

Seleccionar prefijo FE9 (B) para realizar factura cuando hay contingencia de la
DIAN

Seleccionar prefijo FEC (C) para realizar factura a crédito (se emite a entidades
publicas y empresas autorizadas por el area Financiera), teniendo en cuenta la
orden de pedido recibida mediante el correo electronico.
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5 Seleccione el tipo de comprobante Cancela

A Codigo Prefijo Mombre Consecutive Clase

FE4

[FE4 J|FED4  [FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
CSFE [FACTURA DE VENTA - CONTINGENCIA 3 FACTURA DE VENTA E
B FEC{FEC  |[FACTURA DE VENTA ELECTROMICA M2 |FACTURA DE VENTA E

Sucursal

Modalidad

7. Registrar la siguiente informacion en los comprobantes para realizar la

factura electrénica desde la herramienta gestiéon FE4, FEC, y FE9.

Campo Cliente: Se registra nimero de identificacion, nombres o razén social

del cliente.

Campo Vendedor: selecciona el vendedor que estd escrito en el campo

vendedor de la orden de pedido.

Dar clic en Adic.

Campo Referencia: Registrar cddigo de productos que se manejan en

inventario.

Campo Servicio: Registrar codigo del servicio a facturar, para esto ver tabla de

servicios.
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= SysCafé FAVENTA [E=R Eol =)
7 | FACTURA DE VENTA Factura Electronica De Venta No. FE4 0000064150 FE04  Herramientas ¥ \,,;;7

Grabar
CL 1724 80 OF 202 ED SANTA FE Pasta - Mariiic Tels:
Fecha 07-08-2024 Riscar CCoi004 ¥ 3167422626 UiVia: Jul-08-2004 Iq‘r:a?mrsgf -
901446074 ARMANDO SOLUCIONES EMPRESARIALES 54 | Dgsde SCo w| | Declara Renta/Email FE: &Dto
ARMANDO SOLUCIONES EMPRESARIALE{ GO
Precios (F5): (GEMERAL)
Detalle
[ = ]
| Inventarios/Servicios | Formas de pago I Recargos/Desctos | Doc.Referenciados | Otros conceptos | Impuestos/Retenciones +Info
@@ Detalle ¥ Und/Pres  Cant. Precie §  Dte @ VeUnitario B Total Whva® RetFre I T
POSE POS ELECTRONICO 1.00 300,000.00 30:0,000.00 200,000.00 000 B
) (
_ . VrUnit-lmptos: 300,000,00 Caias x D unidades Subt.Brute 300,000.00
Quits | #hBusca | & Kits Cajas: 0 Unidades: 0 {-)Dtos.dt 0.00
* ftems: 1 Unds: 1 Subtotal 300,000.00
Peso: 0.00 - 0.00 - 0.00 kg _ hvaflne 0.00
EPago BANCOLOMBIA CTA CTE CONVEMIO 14721 (@ | | .00
Ibua/lcui 0.00
Ote.lmp. 0.00
Recargos 0.00
(-)Desctos 0.00
Redendeo 0.00
(-)Retes 0.00

Pt [
b _
VIR FORA Y 13> -

Peso: 0.00 - 0.00 - 0.00 kg

DEUN/ CC VEUCIOR 297,600 EPago  CTAS. POR COBRAR A CLIENTES vl & :::”"‘ 2004,55;;

ANTICIPOS -37,827 Plazo 11 07-29-2024 Dto 0.00% S0 | ® | lbua/icui 0.00
Otr.lmp. 0.00
Recargos 0.00
(-)Desctos 0.00
Redondeo _,A(LQQ
(-)Retes _300,698.00 )

Si en el correo el comercial indica que la factura de venta debe registrar
retenciones adicionales, se debe seleccionar la pestana Impuestos / Retenciones
y aplicar segun la solicitud.

Si en el correo el comercial indica que la factura de venta debe registrar
informacion adicional o anexa, se debe seleccionar el campo herramientas y en
observaciones anexas adicionar lo indicado.
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= SysCafé FAVENTA (=R EER )
&7 | FACTURA DE VENTA Factura Electronica De Venta Ne. FE4 0000041277 FEO4  |f =
=
Fecha 07-19-2024 Buscar|  Mo.ext. CCo004 [u| CR3IBAIBBRRLACASTELLANAIbagué -Tolim  CDSETVaciones anexas2
7 = :2739888 3158681960 Zona : ZONA PORDEFECTO.  Variables adicionales
Cliente 901473129 FUNDACION SYSCAFE Desde 5Co |  Declara Renta / Email FE: fundacion@syscafe.com Informacién adicional
Vend.  SYSCAFES.A. v . & [ Informacién articulo
Detalle R : Cantidad por defecto F6
Descuente total
Inventarios/Servicios | Formas de pago | Recargos/Desctos | Doc.Referenciados | Otros conceptos | Impuestos/Retenciones +Info DIAN[ Calcular cambio efectivo CTRL+F7
Descripcion adicional item CTRL+D
Referencia ¥ Senvicio Detalle & Und/Pres  Cant. Precio§  Dto = Vr/Unitario® Total elva @ Retfte oo -
evisién precios
Aplicar descuentos especiales
= SysCafé.ANEXO == b
Alterar Base del Iva (AIU)
OBSERVACIONES ANEXAS 1 [Blgrebar || X Deshecer o
igaciones
Impertar/exportar
CONTRATO N 3026 DEL 1 MARZO DE 2024 ~ Hacer traslado de bodegas
EJECUCION 35% Liquidar comisién senvicios otros terceros
Adic | Quits | pAGO DE LA SEGUNDA CUOTA Mandatos Causados

Ajustar cantidades al saldo

ESTAMPILLAS YA RETEMNIDAS
PAGO DE LA EMPRESA TERCERA FUNDACION SYSCAFE NIT 901.473,128-9

Comparar items desde...

Importar archiva Orden de compra a pedido
Deshabilitar restricciones

Deshabilitar restricciones precios

Ver historial

Tomar pese

Agrupar

Propinas

& Adjuntos

—

Campo FPago: seleccionar forma de pago segun la factura a realizar:
Para el prefijo FE4: Seleccionar la CUENTA BANCARIA
-BANCOLOMBIA CTA CTE CONVENIO 14721

-BANCOLOMBIA CTA AHORROS 068-266391-38

- IMPUSTOS ASUMIDOS POR SYSCAFE)

-EFECTIVO en la que se evidencia pago, o si el correo comercial indica que el
cliente tiene un saldo a favor como ANTICIPO se debe seleccionar ANTICIPOS
CLIENTES. Cuando el pago es de un periodo anterior a la fecha de realizacién
de la factura de venta se debe seleccionar CONSIGNACIONES P.

Para el prefijo FEC: Seleccionar CTAS.POR COBRAR A CLIENTES, adicionando
el plazo indicado en la orden de pedido.
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= SysCafé FAVENTA =N = |

2 | FACTURA DE VENTA Factura Electronica De Venta Mo. FE4 0000064204 FEO4 Herramientas ¥

Fecha 02-25-2026 Buscar No.ext. CCo 0 o Srabar
Cliente Desde SCo - &Dto

L;Z::ﬁe _ Precios (FS): (GENERAL) oo

Inventarios/Servicios | Formas de pago | Recargos/Desctos | Doc.Referenciados | Otros conceptos | Impuestos/Retenciones <Az DIAN

Und/Pres Cant. Precio § Dto Vr/Unitario & Total

%hva@ Talla Retfte (Il %ICUL SalT  Costa  %Ut  Messs  Moduo
EFECTIVO 110505001
BANCOLOMBIA CTA CTE CONVENIO 14721 111005004
PAGO CON TARJETA 111005004
) ) BANCOLOMBIA CTA AHORROS 068-266391-38 112005001 SubtBruto 0.00
Adic | Quita | #hBusca| &P Kits Limpia CTAS. POR COBRAR A CLIENTES 130505 (-)Dtos.it 0.00
ANTICIPO DE CLIENTES 280505001
COMSIGNACIONES P, 280505002
" Subtotal 0.00
ftems: 0 Unds: 0 IMPUESTOS ASUMIDOS POR SYSCAFE 531520 IvI;fIr?( 00
Peso: 0.00-0.00-0.00 kg JAZTTl CTAS. POR COBRAR A CLIENTES = EN 000
Plzo 11 02-25-2026 Dto 0.00% 0 [@] | uaicui 0.00
Otrlmp. 0.00
Recargos 0.00
(-)Desctos 0.00
Redondeo 0.00
(IRetes 0.00
v| | Pl e coP$ 0.00

E

Al finalizar el registro, dar clicen la opcion salir del

formulario forma de pago, luego de salir dar clicen GRABAR

Grabar

8. En la herramienta CRM licencias, se registran las facturas de los
servicios o productos facturados al cliente dependiendo su clasificacion:

- Licenciamiento (A)

- Contratos (B)

- Suscripciones (C)

- Facturacidn Electrénica (D)

- Operaciones Pasarela de pagos: Dar clic en procesos, Empresas FE y
operaciones pasarela de pagos. (E)

Para conocer el tipo de servicio facturado.
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3 SysCafé.CLIENTECAT - CRM-Licencias O - =] x <
Sutema  uchivos |[IERRR) Informes Taress SIG - SysCafé  dyuds . &%

2 Firmas — o - , - = R
Licencias 4.mg-rsul}mls Soporte Segui- r K TD""" Gilgl Pedida /. Cotiza. [‘ d il Empresas .7 ;Tu'kzn LF
.\ﬁxlantes en linea rente gama | & o o én Supenvision i it

. -

Q c;mogg'wn —— Pl €48, Contacto () B. Teléfono | B. Coreo | &= Circlave  Seguimientos
& Clientes #é Pasto Armando Portil Destribusd
O Aliado | Sy=Café Pasto Armando Portil » | Tipe ribusdaras ~ P Um»alDLce.cuB MO [ Asmiende [15in dni
Razén social nLg_euh”P"“ U Clase |Empresa privads | Vendedor Amando Portils Benavides | [ prospects - ’_|E '!le'a"w WC Dsz d Hpmm
wisH Certific
Nom, Comer. paQUI{ o™ Subela.|Sector comercial Asesor C. | v g:"“"’“l’ d Licencia retir mDL
= n Implementacion [ ]Seq, [ &g de mesesdo ] Bu
Basico > 5 4p. en
E-mailppel | alexstinl, 2 R S gﬁ Cefcades Categeria 5 Licenca activa
mpreses
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Una vez identificado el servicio facturado, se debe identificar el registro que
ha ingresado el area comercial por el valor de la venta y dar Clic en Facturas,
registrar el Prefijo de la factura, identificar en la factura el servicio, si aplica
IVA, seleccionar el porcentaje en la columna IVA%, valor, vendedor y dar
grabar.

Cuando se realiza factura de venta con el prefijo FE4 se debe aplicar el pago
en cada registro, de la siguiente manera:

Dar clic en pagos y registrar prefijo, valor y cuenta bancaria que se registré en
la factura de venta. Es IMPORTANTE verificar si a la factura se le aplicaron
descuentos, si se le ha aplicado se registra en la casilla Vr descto y Vr.retfte
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Seguidamente se debe dar clic en “MENU PRINCIPAL” y alli buscar

“PASARELA DE PAGOS “, una vez dentro se debe buscar el cliente
correspondiente a la factura o recibo de caja y registrar el prefijo (FE4-

FEC) en el pago de la misma.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DEL NOMBRE DEL
CAMBIO CAMBIO
CAMBIO PAGINA RESPONSABLE DE
NUMERO _ REALIZADO ,
MES | DIA | ANO LA INSERCION
Versidn inicial del Todo el Valentina Ortiz
1 11 05 | 2024
documento documento Quintero
Actualizacion Valentina Ortiz
2 02 23 | 2026 2,3y9
Formas de Pago Quintero
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