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1. OBJETIVO

Determinar los lineamientos y directrices para la adecuada elaboracion de las conciliaciones bancarias de las
cuentas de ahorro y corriente que se manejan en la empresa.

2. ALCANCE

Actividad Inicial: descargar del portal virtual del banco los estados de cuenta corriente y de ahorros.

Actividad Final: Archivo de la conciliacién bancaria mensual aprobada, junto con los estados de cuenta
correspondientes.

Asi:

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Las actividades descritas, se ajustaran para el trabajo en oficina y teletrabajo.

1. Solicitar la entrega de corte del estado de cuenta sea corriente o de ahorros y transformarlo en archivo

excel.

A

B C

D

E

F G

Fecha,"Codigo","Concepto”,"Tipo","Documento”,"Oficina”,"Monto","Saldo"

31/08/2021,"001055","73203380-CIENMINAS-PT-EGR3791 DEVOLUC","D","0000696100","AG. NORTE","100.00","6,447.32"
18/08/2021,"001710","DEPOSITO

H

1822","C""0027223162","BOVEDA DISPONIBLE VASERUM QTO","100.00","6,547.32"
12/08/2021,"001023","DEPOSITO EFECTIVIZADO","C","0021104574","EL GIRON","700.00","6,447.32"

A B C D E F G H | J
Fecha Codigo Concepto Tipo CONC mcq Documento | Oficina Monto Saldo
31/08/2021 1055(73203380-CIg D v 696100|AG. NORTE 100 6,447.32
18/08/2021 1710|DEPQOSITO C v 27223162 |BOVEDA DISP 100 6,547.32
12/08/2021 1023|DEPOSITO EF C v 21104574|EL GIRON 700 6,447.32

2. Generar reporte de conciliacién bancaria por el sistema contable (Latinium), del periodo a conciliar.
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erramiciili S Contabilidad § Facturacion Roles Produccic
Eg Q Plan de Cuentas

25 Asientos Ctri+A

¥ ] Reportes de Contabilidad Ctrl+B
Presentacion Estados Financieros
Tributacion 3
Conciliacion Bancaria Ctrl+E
Presupuesto

Cuentas Corrientes
Bancos

Bloquear Asientos
Cierre de Periodo
Asignacion de Cuentas

Lotes 3

3. Con los dos reportes iniciar el proceso de conciliar, marcando como conciliado un crédito o un debito
ponemos visto en la columna confirmado, en el sistema contable.

Sl
) Estado de Cuenta 53
Periodo Digitad = 01/ago./2021 + 31fago./2021 = +/! Filtro Fecha / F. Confirmadon Ver Ch. Antriores del Periodo ._ﬂ Filtro
¥/ Todos los No Confirmados Saldo Conciliado
' Confirmado Debe | Haber  Fecha Conf Fecha CodAsiento Cheque | Descripcién | Nimero
[ L e e e e e s o e e nﬁ
y ¥ 700.00 0.00 | 13/ago. /2021 13fago.[2021 | ING207 | ALLEN BROWN HIDALGO
/! 100.00 0.00 18/ago./2021 | 18/ago./2021 ING211 CALUGULLIN INLAGO LUIS EDGAR cxc3t2 }
/! 0.00 100.00 30/ago./2021 30/ago./2021 EGR3791 Pago por cambio de neumaticos camion
—

M H 4 Registroi1de3d » » M 4 ’

T 4]15/17 E = NS 7 | A C D & CuentaNe 2206506226
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Nota: Para proceder al cruce de toda la informacién es necesario registrar todos los pagos realizados
con débitos bancarios y pagos realizados con tarjeta de crédito corporativa la misma que es justificada
mediante el formato de EC-FIN-F-06 Liquidacién compras tarjeta de crédito.

a. Débitos Bancarios
v Conecel
CNT
Servicios Basicos (Agua y Luz)
Chub Seguros

URNIN

Se debe asignar a cada factura un nimero consecutivo con el cual se deberan vincular cada una de las
facturas, esta nomenclatura servira para identificar los pagos con débito bancario o tarjeta de crédito
corporativa y no afecten al reporte de cuentas por pagar. La nomenclatura se describe asi:

Ejemplo:

o DBANCARIO2021-09-01

o TCGERENCIA2021-09-01 (Pagos realizados por Gerencia General)

o TCLOGISTIC02021-09-01 (Pagos realizados por Coordinacion Logistica)

nCompu ‘ = e ;@
Compra 73549971 Proveed, CHUBB SEGUROS ECUADOR SA ¥ | | ... | Dir: ANTISANA AV. AMAZO... ¥
Factura de Compra *  Fecha: 03/sep./2021 ~ | Dias: 0 5 Vence: |03/sep./202 ~ Bodega: B-General v
Can... Articulo Cadigo Precio VA Sub Total Costo.. Desc.. Centr.. Proye.. Bodega Flete Notas Descr.. Impor..
» 1.00 | SEGUROS Y REASEGUROS | 601020607 4.2200 12 4.22 0 0| OFICL.. Ofidn... 1 0
*
W4 44 4 Registroldel » W W+
Notas | Pago | Desc. | Entrega | Cuotas | A.T. | Autoriz. | Busca | Otro 1:320 VA D VA
Fcf 73549971 seguro ramos generales mes de Septiembre 2021 (pago mediante debito bancario) DRC14570 SubTotal: L, 2
Descuento: 0.00 0.00
ICE: 0.00| VA 0.51
Servicio: 0.00 Propina: 0.00
Cobrador - Comprobantel] DBANCARIO2021-09-03 | ... Fisica Total 4.73
Centro C. > Proyecto - ValorCompensado: 0.00
Doc. Elect. Autorizado
M| qf1988/13893  p M @R & B B ~IER A= )E) A Zulm|

b. Tarjetas de crédito
v" Tramites de visa
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) Compra
Compra
No Aplica

Can...

*

44 44 4 Registro

Notas | Pago

DRC14396

Cobrador

Centro C.

TCGERENCIA2021-09-01) Proveed. MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES Y MOVILL... ~

¥ | Fecha:

Articulo Cédigo

» 1.00 | GASTOS DE VIAJES TA... | 601020609,

tde1 b o oW+

Desc. | Entrega | Cuotas | A.T.

02/sep. /2021

Autoriz.

Precio
50.0000

Comproba

Proyecto

¥ | Dias:

VA
0

Busca | Otro

0 5 Vence: 02/sep./202 ~ Bodega:

Sub Total Costo.. Desc.. Centr..
0 OFICL..

50.00 0

[ | TCGERENCIA2021-09-01]

TCGERENCIA2021-03-01/ Pago trémite Visa Sr. Noel Castillo ( Pago con TC. CORPORATIVA Ing. Carlos Vaca) (Consumo candilleria web)

Fisica

B-General

. | Dir: JERONIMO CARRION... -

1:320
SubTotal:
Descuento:
ICe:

Servicio:

Total

Proye.. Bodega Flete
Ofidn... 3

Notas Descr.. Impor..
0 VISA

VA D VA
50.00 0.00
0.00 0.00
0.00 | |vA: 0.00
0.00 Propina: 0.00
0.00

ValorCompensado:

v Pago a proveedores pagados con tarjeta de crédito corporativa, que son entregados
mediante formato de EC-FIN-F-06 Liquidacién compras tarjeta de crédito.

GESTION ADMINISTRATIVA -

FINANCIERA
KB LIQUIDACION COMPRAS CON TARJETA
i DE CREDITO

RESPONSABLE: KEVIN ORDONEZ
CUPO DISPONIBLE: 4000.00

PERIODO DE LIQUIDACION - EL 12/03/2021 AL 31/03/2021

FECHA DE LIQUIDACION:

miércoles, 31 de marzo de 2021

‘ons[mc\oms:

VALOR A LiQuIDAR 4000.00 N° LIQUIDACION: 003/001
'SOLICTADO RUC/ C.C. DETALLE FACTURA FECHA |  AUTORIZACSRI FORMA DE PAGO. BASE IMPONIBLE P
FECHA DETALLE DE GASTO NOMBRE PROYECTO TIPO DE CUENTA PROVEEDOR LT IVA
POR RUC oc. SECUBNGA  FADUCDAY  FACT.FISICAS CORRIENTE 12% o
compRA
RESERVA DE VIVIENDA PARA
e i2oemo e | comemosauestaovon | osa | TROSETOE | 1o 5 T
ENKDE
PAGO DE DEDUCIBLE DE LA
e 3cemanose s | comoners s nceaon | sooess | IO | e s e o 1o “ A P
ALSEGURO POR CHOQUE
TOTALES US$ | 9.00| 946.67) 0.00 946.6f
ELABORADO POR: KEVIN ORDORIEZ
CARGO: ASISTENTE DE LOGOSTICA VALOR PAGADO
CUPO DISPONIBLE

'SALDO DISPONIBLE TARJETA DE CREDITO

3. Casos especiales

v" Registro de débitos bancarios por ISD por pago de sueldo y salarios al exterior.

Ejemplo:
[ 31/08/2021] 1055]ES-73226284-1SD [ D [ v [ [
1055]73226284-CIENMINAS-WD-EGR3812 | D | v [ [

| 31/08/2021]

702669]AG. NORTE Va .
702528|AG. NORTE
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Egreso Cédigo: EGR3812 Descrip.: MENIG WALDO
30/ago./2021 Numero Centro C.: Suc.: | Matriz
Délar i Cheque Proy.: F. Ref. {;w)
0:181 Nota: Pago nomina Sr.Menig Waldo proy. Bramaderos y proy. Titan mes de agosto 2021 ( se transfiere al
Codigo Descripciéon Debe Haber Detalle C. Costo Proyecto
» 20102030101 SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR 1,453.49 0.00 | Pago nomina Sr.Menig Waldo ...
20102030101 SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR 3,350.38 0.00 | Pago nomina Sr.Menig Waldo ...
601030102 COMISIOMES Y SERVICIOS BANCARIOS 0.00 55.48 | Pago nomina Sr.Menig Waldo ... | OFICINA ... | Oficna Cen...
101010201 BANCO PICHINCHA CTA. CTE. 337893... 0.00 4,748.39 Pago nomina Sr.Menig Waldo ...
-

) Asientos [E=NEes =<
Egreso Codigo: EGR3834 Descrip.: 5% ISD pg transferencia exterior sueldo Agosto Sr. Menig Waldo Proy. Titan (EGR3812 Transfier...
31/ago./2021 MNomero Centro C.: Suc.: Matriz
‘Délar " Cheque Proy.: F.Ref. | 31fago./2021

0:163 hicka: [Transfieres 4748.39)
Codigo Descripcion Debe Haber Detalle C. Costo Proyecto
» 10102040103 ANTICIPO EMPLEADOS NACIONALES 237.42 il ISD pg transferencia ext... |
101010201 BANCO PICHINCHA CTA. CTE. 337893... 0.00 237.42 ISD pg transferenda ext...
* J
v" Registro por pago o abono a facturas de Filiales de Kluane Drilling Ecuador SA, reflejados
en el estado de cuenta
corriente.
27/08/2021 1055|ES-73141506-15D

D v 35554128|AG. NORTE 5,000.00 I

27/08/2021 1053

73141506-CIENMINAS-WD-EGR3783

D v 35554077|AG. NORTE 100,000.00
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) Actertios [E=% FoR =

Egreso Codigo: |EGR3844 Descrip.: 5% ISD Abono casa matriz fc/17017,1701901, 1701902, 17020,17021.
31/ago./2021 Nimero Centro C.: Suc: Matriz
Dolar Cheque Proy.: F.Ref. | 31fago./2021
T Nota: | 5% ISD Abono casa matriz fc/17017,1701901, 1701902, 17020, 17021
Codigo Descripcion "~ Debe  Haber Detalle . CCosto Proyecto
» 20102010501 15D POR PAGAR 1,008.56 0.00 | 5% ISD Abono F.1017 casa m... -
20102010501 .ISDPCRPAGAR 816.40 0.00 5% ISD Abono F.1701901 ca...
20102010501 ISD POR PAGAR 1,768.20 0.00 | 5% ISD Abono F, 1701902 ca...
20102010501 15D POR PAGAR 397.38 0.00 5% ISD Abono F.17020 casa ...
20102010501 .ISD POR PAGAR 1,009.46 D‘UD. 5% ISD Abono F.17021 casa ... .
101010201 BANCO PICHINCHA CTA. CTE. 337893... 0.00 5,000.00 5% ISD Abono casa matriz fc...

M4 44 <« Registro 1ded » » W +

M| «fenijaen ) (@ &0 25 gl Veronica 5,000.00 5,000.00

Ernminars

v" Registro acreditacion poliza de acumulacion, con el respectivo comprobante de retencién
emitida por la entidad bancaria.

= e
) Asientos [= e |ms]
I Asiento Cddigo:  ASI4403 Descrip.:  Cancelacion poliza de inversion No. Doc.C108530.00.03 mes de Mayo 2021/ret. No.27987
28/may. 2021 Nimero Centro C.: Suc: Matriz
Délar Chg Dep Proy.: F.Ref. 28/may./2021
T Nota: Cancelacion po’ln’za de inversion No. Doc.C108530.00.03 mes de ﬁavo 22; RET. No.27987
Codigo Descripcion Debe Haber Detalle C. Costo Proyecto
» 101010201 BANCO PICHINCHA CTA. CTE. 337893... 168.30 0.00 | Canceladion poliza de inversio... b
403010102 INTERESES GANADOS 0.00 168.30 | Canceladion poliza de inversio... | OFICINA ... | Ofidna Cen...
10102070202 RETENCIONES IMPUESTO A LARENTA ... 3.37 0.00 | Cancelacion poliza de inversio...
101010201 BANCO PICHINCHA CTA. CTE. 337893... 0.00 3.37

M4 44 4 Registro 1ded » » MW + —

Registro: Comprobante de retencién por cancelacién de Péliza de Acumulacion
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KLUANEDRILLINGECUADORSA LATINIUM - 3.4.4.9

Archivo  Herramientas | Contabilidad | Facturacién Roles Produccién Iransporte
5 2 [@ Plon de Cuentas |

2 Asientos
T] Reportes de Contabilidad Ctrl+B

Tributacién

V' Conciliacién Bancaria Ctr+E

Presupuesto

Cuentas Corrientes

Bancos

Bloquear Asientos

Cierre de Periodo

Ventana  Ayuda

Tempo: 0.4 | (4% [VS2010

~| Veronica Espinosa -

CtrisA

> Retenciones de Compra
Retenciones de Venta
Reporte de Retenciones
Anexo Transaccional
Formularios SR..
Dinardap

Formulario 101

Asignacién de Cuentas

Lotes

Cliente: |BANCO PICHINCHA CA
Comprobante: ' pocumentos Autorizados exc N...
Clave Acceso:

Factura N°:

[ee =]
% IVARet.1: o 0.00
% VARet.2: g 0.00

Subtotal IVA2

Descuento 2: |-

Subtotal:
Descuento:
VA

Renta 0:

Total Factura:
Total a Pagar

Notas:

M| « Jiss/202 »n|:@nma

N Ret.: 001174
Fecha: | 05/may./2021
Contb: 05/may./2021

Cod. Asiento:
Codigo % Ret. Base Retenido
NS -
;

W« 4 Regstroldel » W W+ —

Total Retenido:
Version del XML:

Electronica Incluir IVA

« R/

Registro contable de la retencion de péliza de inversion (Conforme el detalle del estado de cuenta del

banco)
) Asientos EeR )
Asiento Codigo:  ASI4403 Descrip.:  Canceladon poliza de inversion No, Doc,C108530.,00,03 mes de Mayo 2021/ret, No. 27987
28/may. /2021 Namero Centro C.: Suc.: | Matriz
Dolar Chq Dep Proy.: | F.Ref. | 28fmay.f2021
T: Nota: Cancelacion poliza de inversion No. Doc.C 108530.00.03 mes de Mayo 2021/ RET, No.27987
Codigo Descripcién Debe Haber Detalle C. Costo Proyecto
» 101010201 BANCO PICHINCHA CTA. CTE. 337893... 168.30 0.00 | Cancelacion poliza de inversio... bt
403010102 INTERESES GANADOS 0.00 168.30 | Cancelacion poliza de inversio... | OFICINA ... Ofidna Cen...
10102070202 RETENCIONES IMPUESTO A LA RENTA ... 3.37 0.00 | Canceladion poliza de inversio...
101010201 BANCO PICHINCHA CTA, CTE. 337893... 0.00 3.37
*
M4 4 4 Registro 1de4 + » M+ -
M| 4 jo767/20086 | p | MR &L |25 M| Veronica 17167 17167

Eeninnes

o Registro Apertura poliza de Acumulacion.
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| Asiento Cédigo: | ASIE897 Descrip.: | BANCO PICHINCHA |

26/oct. 2021 Origen || Centro C.: ‘ Suc: |Matriz |

Dolar ChqDep | Proyecto: | | 26/0ct. 2021 \
T Nota: i»\perrw; poliza de inverson a 90 dias |

Codigo | Descripcion Debe Haber | Detalle C.Costo Proyecto

» | 101010401 | POLIZAS DE ACUMULACION _ 33,750.00 0.00 | Apertura poliza de inversén a 90 dias | [-]

| 01010201 BANCO PICHINCHA CTA. CTE. 33789309-04 0.00 33,750.00 Apertura poliza de inversdn a 90 dias

|

44 4 4 Registrolde2 » W W+ —

M| «f2mo3/20% » WA & DB 3 HMT Veronica 33,750.00 |

Feninara

5. ARCHIVO DIGITAL DE CONCILIACION BANCARIA

Una vez cotejada y validada la informacion se procede a emitir el archivo digital del sistema contable el informe
del periodo conciliado, donde se colocara el saldo del estado de cuenta bancaria. Asi:

1er. Paso: Ingresar por contabilidad conciliacion bancaria y en la parte inferior dar click en impresion

) Estado de Cuenta =8 [EOR =
Periodo Digitad ~ | |01/ago./2021 v || 31/ago.j2021 + Z Filtro Fecha / F. Confirmacion Ver Ch. Antriores del Periodo @ Filtro
\/; Todos los No Confirmados Saldo Conciliado
Confirmado Debe Haber Fecha Conf Fecha Cod Asiento  Cheque Descripcion Numero
v =] e (e #fc W e 0 e 3 o i
[ » v 700.00 0.00| 13/ago. (2021 13/ago. /2021  ING207 [ | ALLEN BROWN HIDALGO CXC304
W 100.00 0.00 18fago./2021 18fago. /2021 ING211 CALUGULLIN INLAGO LUIS EDGAR oXC312
% 0.00 100.00 30/ago./2021 30/ago. /2021 EGR3791 Pago por cambio de neumaticos camion
M4 4 4 REQBUD 1de3 » » M 4 k|

A8/ [l 4 & l 2 zal i (e D & CuentaNe 2206506226

33,750.00
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2do. Paso: Ingresar por contabilidad conciliacion bancaria y en la parte inferior dar click en icono de impresién,
se despliega la siguiente pantalla, donde colocaré el saldo contable segun el estado de cuenta bancaria.

) Impresién de Estado de Cuenta E [ ™

Desde Hasta Saldo Cuenta Banco
01/abr./... | 30/abr./... | 179,785... | 3378930... PICHINCHA =

4

Perlodo Digitada

4

01/ago./2021

01fabr.f... | 30fabr.f...  6,767.78 2206506... PICHINCHA

31/ago./2021 Y 0lmay.... | 31/may.... | 120,401... 3378930... PICHINCHA

- 0ijmay.... |3Umay....  6,625.26 2206506... PICHINCHA

Cuenta: 2206506226 ¥ 01fun./... | 30fun./... | 579,851... 3378930... PICHINCHA
01fun.f... | 30fun.f... = 6,473.84 2206506... PICHINCHA

Saldo Banco: 6,447.32
014ul./2... | 314ul./2... | 584,860... 3378930... PICHINCHA

01ful./2... | 31ful./2... 5,747.32 2206506..., PICHINCHA
01/ago./... | 31fago./... 3378930... | PICHINCHA
] 31/ago./... 6,447.32 | 2206506... | PICHINCHA

) Condiliacién Bancaria

Q) Resumen
Pantalla

Aceptar Cancelar M # 4 Registro52de 52 » W M + —

Estado de Cuenta bancario: Resumen

KLUANE DRILLING ECUADOR S .A ) FECHA ULTIMO CORTE (FACTURA) 31-07-2021 )
CUENTA 2206506226 | FECHA ESTE CORTE 31-08-2021
JUAN BARREZUETA N72 LT 2 RODRIGO DE ~
VILLALOBOS ESTIMADO

Te queremos siempre seguro. Cuando tus contrasefias cumplen
CICLO 6 con los estandares de seguridad, tu informacion esta mas segura.
C.I./RUC: 1791335066001

M) CONCILIACION

FECHA ULTIMO CORTE (FACTURA) 31-07-2021
Tus pagos en

FECHA ESTE CORTE (FACTURA) 31-08-2021
Banca W Eb SALDO ANTERIOR 5747.32

. ‘ J DEPOSITO / CREDITOS (2) 800.00
Educaqon v — CHEQUES / DEBITOS (1) 100.00
SQI’VICIOS . = 4 INTERES PERIODO
basicos : SALDO ACTUAL | 6447.32
Internet 1 Y. N\ . SALDO PROMEDIO EFECTIVO 7Ty
MJ | t \ J

3er. Paso: Seleccionar el periodo y cuenta bancaria dar click en aceptar, imprimir (opcidn del sistema) y emitir el
archivo digital de la conciliacién bancaria para proceder a la presentacion y aprobacion de Gerencia Administrativa
Financiera.
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hlmpresidndefstadodeCuenta

[F=R§oR ™

Periodo Digitado w

01/ago. /2021 -

31/ago.f2021 v
Cuenta: 2206506226 -
Saldo Banco: 6,447.32

_) Condiliacién Bancaria
@) Resumen
) Pantalla

Desde  Hasta  Saldo  Cuenta
01/abr./... | 30fabr.[... | 179,785...| 3378930...
Ot/abr./... | 30fabr.[...  6,767.78 2206506...
0ymay.... | 31/may.... | 120,401... | 3378930...

01jmay.... | 3imay.... | 6,625.26 2206506...
01fun./... |30fun./... | 579,851...| 3378930...
otfjun./... |30fun./... 6,473.84 2206506...

01ful.f2... | 31ful.f2...
01ful./2... _ 31fjul. f2...
31/ago./...

Iﬂl Cancelar M ¢ 4 Registro 52de 52 » W W+ —

584,860... 3378930...
5,747.32  2206506...
3378930...

Banco
PICHINCHA =
PICHINCHA
PICHINCHA

| PICHINCHA

PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA
PICHINCHA

Desde el 01/ago./2021 hasta el31/ago./2021 Cuenta: 2206506226

FECHA FECHA DETALLE
CONFIMAQON GENERACION

ASIENTOD

Ne DEPOSITOS
DOCUM

CHEQUE }

En Bancos 6,447.32

Depositos No conciliados del Periodo

Depositos No conciliados Anteriores d Periodo
Cheques Girados y no cobrados del Periodo

Cheques Girados y no cobrados Anteriores d Periodo
Saldo en libros

Saldo en banco

Diferencia

ELABORADO

0.00
0.00
0.00
0.00
6,44732
644732

0.00

AFRUBADU

4to. Paso: Archivo digital

Una vez aprobada la conciliacion bancaria con las firmas respectivas se procede al archivo digital con los
respectivos soportes de respaldo. (Estado de cuenta, mayores bancos).
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio

Responsable de

A Quien se le entrega el

Aprobacion del Cambio documento

Fecha Rev
Modificacion :




