PROCEDIMIENTO: Codigo: MPCS0104P
REPORTES DE

(% acueducto INFORMACION AL SUI

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

Proceso: Seguimiento, Version: 04
monitoreo y control
Subproceso: Seguimiento a la CPT: Publico
gestién

Objetivo

Suministrar oportunamente la informacién requerida por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios — SSPD, a
través del Sistema Unico de Informacion - SUI, de acuerdo con los parametros establecidos en sus resoluciones y circulares,
cumpliendo la integralidad y calidad en la informacion.

Alcance

El procedimiento inicia con el envio de los proyectos de resolucion que se publican para participacion ciudadana a las areas
involucradas para sus comentarios Yy finaliza con el envio de mesa de ayuda al Soporte Técnico del SUI en el caso de
presentarse diferencias con la informacién reportada por la Empresa.

Términos y definiciones

=

APLICATIVO ARCHER SUI: Aplicacion especializada para la administracion de la informacion reportada por la Empresa
en el Sistema Unico de Informacion - SUL.

RUPS: Registro Unificado de Prestadores de Servicios Publicos.

SSPD: Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

SUA: Sistema Unico de Autenticacion.

SUI: Sistema Unico de Informacion de la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

SURICATA: Sistema Unico de Reporte de Informacion del Calculo Tarifario.

oar®N

Politicas de Operacién

1. La Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control, a través de la Direccion de Planeacién y Control de Resultados
Corporativos define los lineamientos para los reportes de informacién al SUI.

2. La responsabilidad de los topicos que conforman el Sistema Unico de Informacién - SUI, la asumira cada Gerencia
Corporativa de la siguiente manera:

e Topico Técnico Operativo: Gerencia Corporativa de Sistema Maestro.
e Toépico Comercial: Gerencia Corporativa de Servicio al Cliente.
e Topico Financiero: Gerencia Corporativa Financiera - Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control.
e Toépico Administrativo: Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa - Gerencia Corporativa Financiera.
e Registro Unico de Prestadores de Servicio — RUPS: Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control.
e SURICATA - Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control.

3. La Direccién de Planeacién y Control de Resultados Corporativos, por medio del Sistema Unico de Autenticacion - SUA,
realizard la administracion de los usuarios responsables del ingreso de la informacién al SUI.

4. Cada area responsable debe tener creado en el SUA por lo menos un usuario que tendra asignadas tareas de envio y
radicacion de informacion ya sea por cargue masivo o formularios.

5. Sielformato y/o formulario a reportar no se encuentra habilitado (disponible en la pagina del SUI para realizar el cargue),
15 dias antes de la fecha de vencimiento segun el calendario establecido, se debe registrar una mesa de ayuda solicitando
su habilitacion.

6. Cada &rea es responsable del suministro de la informacion al SUI, de su razonabilidad, calidad y soportes. Para oficializar
esta actividad, se firmard MPCS0104F01 Acta de Compromiso de Reporte de Informacion al SUI por Gerencia y Direccion
responsable.

7. Cada area responsable de la informacion solicitada debe garantizar que la informacién se encuentra registrada y sea
extraida de los Sistemas de Informacion de la Empresa. Si por alguna razon los sistemas no pueden brindar la informacién
con las caracteristicas solicitadas, cada area responsable debe realizar la gestion para que el(los) sistema(s) pueda(n)
realizarlo para los futuros periodos de reporte. En el caso de requerirse modificacion de los sistemas o desarrollos
utilizados para la generacion de reportes, se debe enviar a la Gerencia Corporativa de Planeamiento y Control el plan de
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10.

11.

12.

13.

trabajo a realizar para el cumplimiento de las fechas establecidas en la resolucidon que solicite la informacion, esto con el
fin de realizar control a las actividades propuestas.

Con el fin de evitar sanciones por incumplimiento en los requerimientos, la informacién se debera suministrar bajo las
caracteristicas especificadas en las diferentes resoluciones y/o circulares del SUI. Si por alguna limitacion interna no se
puede suministrar algin dato, se debe realizar la observacién respectiva y hacer la diligencia ante la SSPD para subsanar
la limitacion.

La Direccion de Planeacién y Control de Resultados Corporativos es la encargada de verificar el cumplimiento del cargue
de la informacidn, en las fechas establecidas en las resoluciones y/o circulares que sean expedidas por la SSPD - SUI.

Si por algin motivo, se hace necesario el cambio de la informacién enviada en algin formulario o cargue masivo, se debe
dar cumplimiento a la normatividad vigente para solicitar dicha modificacion.

La Empresa ha desarrollado la herramienta SUI Archer, en la cual se deben reportar los cargues realizados al SUI, con
sus respectivos soportes, mesa de ayuda y oficios si aplica.

Para mayor ilustracion sobre el Sistema Unico de Informacion, remitirse a la pagina Web www.sui.gov.co, en la cual se
encuentra la normatividad anteriormente citada y documentos adicionales como: Guia rapida SUI, Mapa del desarrollo
del SUI'y Brochure SUI.

El monitoreo de los cargues certificados en el SUIl y de la informacion reportada en el aplicativo Archer SUI lo realiza la
segunda linea de defensa de manera mensual y lo presenta trimestralmente de acuerdo con el cronograma de
presentacion ante el Comité Corporativo a cargo de la Direccion de Planeacion y Control de Resultados Corporativos.

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFD0801F01 | Memorando Interno 8,21 EAAB-ESP
MPFDO0801F05 | Ayuda de Memoria 9 EAAB-ESP
MPFDO0801F08 | Informe 22, 23, 26 EAAB-ESP
MPFDO0801F07 | Plantilla Power Point 22,23, 24, 25, 26 | EAAB-ESP
MPCS0104E01L écL:Jtla de Compromiso de Reporte Informacion 16 EAAB.ESP
MPFD0801F06 | Acta de Comité o su certificado 25 EAAB-ESP
MPCS0104F02 | Solicitud usuario para cargue de informacion SUI 11 EAAB-ESP

Control mensual de pendientes de reporte de )

MPCS0104152 Informacion al SUI 20 EAAB-ESP
MPCS0104153 | IFU Aplicativo Archer SUI 18, 19, 20 EAAB-ESP

No aplica Cuadro resumen de requerimientos 6,7, 8 EAAB-ESP

No aplica Aplicativo Archer SUI 78, 9é37’2é8’ 19, | eanB-ESP
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Actividades
# Actividad Descripcién Registro Responsable
Profesional
INICIO Especia!izado Nivel_ 20
. s Gerencia Corporativa
Envia los proyectos de resolucién que se !
; S de Planeamiento y
1 publican para participacion ciudadana a Correo Control
Enviar los proyectos las areas involucradas mediante correo electrénico . -
de resolucion electrénico para sus comentarios. Direccion de
Planeacion y Control
de Resultados
Corporativos
( j Profesionales
v Envia comentarios de los proyectos de delegados
2 _ _ resolucion que se publican para Correo Gerentes v/o directores
Enviar comentarios participacion ciudadana mediante correo | electrénico niesy
de los proyectos de eleCtrOniCO del area responsable
resolucion ' del cargue de
informacién
Profesional
Especializado Nivel 20
y ) . i i
) Consolida comentarios de los proyectos Gdeéeglggeicr);i%%rg tva
Consolidar de resolucion que se publican para Correo y
3 comentarios de los S - L Control
participacion ciudadana mediante correo electronico . -
proyectos de electronico a la SSPD Direccion de
resolucion : Planeacion y Control
de Resultados
Corporativos
_________ Yy Revisa la consolidacion de los
i Revisary enviar comentarios enviados por las areas, Director Técnico Nivel
, comentarios de los teniendo en cuenta lo establecido en los 08
| proyectos de resolucion proyectos de resolucion que se publican Gerencia Corporativa
para participacion ciudadana. de Planeamiento y
Correo
4 L Control
. . electronico . -
_amTs S En el caso que requiera ajustes, el Direccion de
{,—’ ¢Requiere " Profesional Especializado de la Direccion Planeacion y Control
~~._ ajustes? _ de Planeacion y Control de Resultados de Resultados
NO “~<__- Corporativos envia las observaciones Corporativos
mediante correo electrénico.
\ 4
Enviar las )
resoluciones y/o Profesional
circulares SSPD- Especializado Nivel 20
Sul . . . Gerencia Corporativa
Envia las resoluciones y/o circulares que !
. de Planeamiento y
5 sean expedidas por la SSPD - SUI a las Correo Control
areas responsables mediante correo electrénico . -
L Direccion de
electrdnico. o
Planeacion y Control
de Resultados
v Corporativos
:A
Cédigo: MPFDO0802F02 Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacion Pagina 3 de 9




5=

acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

PROCEDIMIENTO:
REPORTES DE
INFORMACION AL SUI

Cdédigo: MPCS0104P

Proceso: Seguimiento Versién: 04
monitoreo y control
Subproceso: Seguimiento a la CPT: Publico
gestion
# Actividad Descripcién Registro Responsable
Profesional
Especializado Nivel 20
Analiza cada requerimiento de Gerencia Corporativa
informacién de la SSPD - SUI, Cuadro de Planeamiento y
6 Analizar cada determinando el tipo de informacién| resumen de Control
requerimiento de solicitada, periodicidad, responsables y | requerimientos Direccion de
informacién de la fechas limites al interior de la Empresa. Planeacion y Control
SSPD de Resultados
Corporativos
Profesional
Envia la informacion relevante a Especializado Nivel 20
. T Cuadro - :
v parametrizar al Aplicativo Archer SUI, resumen de Gerencia Corporativa
Enviar la informacién como las resoluciones y/o circulares que requerimientos de Planeamiento y
7 relevante a parametrizar, sean expedidas por la SSPD - SUl y el q Control
el Aplicativo Archer SUI cuadro resumen de requerimientos de C Direccion de
) i : Ja orreo !
informacién mediante correo electrénico a electrénico Planeacion y Control
la Direccion Servicios de Informética. de Resultados
Corporativos
Solicita la informacion a reportar en el SUI | MPFD0801F01 . . .
L . Director Técnico Nivel
y aplicativo Archer SUl mediante| Memorando 08
\ 4 memqrando_ interno y/o correo electron_lco Interno Gerencia Corporativa
a las é&reas involucradas, indicando el tipo ;
o y ” . . o de Planeamiento y
8 Solicitar informacion a de informacion solicitada, periodicidad, Cuadro Control
reportar responsables y fechas limites, de acuerdo | resumen de Direccién de
con lo establecido en el cuadro resumen | requerimientos o
d - : o Planeacion y Control
e requerimientos de informacion a
. - de Resultados
reportar y resoluciones y/o circulares Correo Corporativos
expedidas por la SSPD. electrénico P
v Profesional
Socializa y explica los lineamientos para la Especializado Nivel 20
~ Socializar informacién a reportar en el SUIl y Gerencia Corporativa
informacion a aplicativo Archer SUI, segun solicitud de | MPFD0O801F05 de Planeamiento y
9 reportar las areas, resolviendo inquietudes en el Ayuda de Control
caso que se presente algun inconveniente memoria Direccion de
en la consecucion de la informacién o en Planeacion y Control
la asignacion de los responsables. de Resultados
Corporativos
________________ ,
i Verificar usuario en !
i SUA ] Verifica que el area responsable de la
Rtk Il informaciébn a reportar tenga usuario Profesional
@ registrado en el SUA y asignados los Especializado Nivel 20
Grupos y tareas del topico al cual se Gerencia Corporativa
-~ gl ; > . SUA ;
Peani ~2 refiere la resolucion / circular. de Planeamiento y
10 <7 ¢Tiene = Control
~<_ Uusuario? _-- . Correo . -
NO “~eeo-” En el caso que no tenga usuario, el electrénico Direccion de
N Profesional Especializado de la Direccion Planeacion y Control
de Planeacién y Control de Resultados de Resultados
Corporativos comunica mediante correo Corporativos
electrdnico.
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# Actividad Descripcién Registro Responsable
B Solicitar la creacion, eliminacién o
!’nOdIflca(.:I'OH del usuario responsablg dela MPCS0104F02
informacién a reportar en el SUI registrado s .
. - 2 Solicitud Gerentes y/o directores
en el SUA, a través del diligenciamiento usuario para del 4rea responsable
11 Solicitar la creacion, del formato MPCSOl_O4F02 _§0I|C|tud cargue de del cargue de
eliminacién o usuario para cargue de informacion SUIl y informacion informacion
modificacién del envio a la Gerencia Corporativa de SUl
usuario SUA Planeamiento y Control, mediante correo
electrénico.
Crear el usuario, asignando la clave
genérica (acueducto), roles y tareas, para .
el respectivo cargue de la informacién y I?rqfesmnql
ivarlo, de acuerdo con lo indicado en el Espeua!lzado vae[ 20
v activarlo, Gerencia Corporativa
comunicado de la  SSPD No SUA !
, 20051601259251 del 27 de septiembre de de Planeamiento y
12 Crear y activar el Control
usuario SUA 2005. Correo Direccion de
electronico Planeacion y Control
El Profesional Especializado de la de Resuitados
Direccion de Planeacion y Control de :
X : Corporativos
Resultados Corporativos comunica
mediante correo electrénico.
Profesional delegado
13 Cambiar clave Cambiar la clave genérica (acueducto) del SUA por el &rea
usuario SUA usuario SUA. responsable del cargue
de informacion
Documenta y envia el correspondiente
IFU de elaboracion y cargue de la
A informacién requerida por el SUI y el flujo IFU Profesional delegado
14 Documentar y dg a(_:t’ividades corre_s,pondiente a la por el area
enviar IEU Direccion de Plane_amon y Con_trol de Correc_) respons_,able del_cargue
Resultados Corporativos para realizar las electronico de informacién
actividades respectivas para que se
formalice en el sitio oficial de la Empresa.
Prepara la informacién a reportar en el
SUI, de acuerdo con lo establecido en el
— cuadro resumen de requerimientos de| Documentos Profesional delegado
15 v informacién a reportar, resoluciones y/o| soporte SUI, por el area
circulares expedidas por la SSPD y con lo | establecidos en | responsable del cargue
Preparar la informacién definido en cada instructivo, asegurando | el instructivo de informacion
a reportar en el SUI gue la informacion cumpla los criterios de
T calidad, veracidad e integridad.
DR -.t ----- N Revisa la informacién a reportar en el SUI, SD(c))c(L)Jnn;egthj)ls
 Revisar la informacion } | de acuerdo con lo establecido en el cuadro A Ft))l oS o
| G e elSUl 1 |resumen de  requerimientos  de esla_ etC| ?.S €N | Gerentes yio directores
s | 1 ir}formacic’)n a rc_eportar, resoluciones y/o €l instructivo del area responsable
cwc_ul_ares expedldgs por I_a SSPDy conlo MPCS0104F01 d_el cargug,de
definido en cada instructivo, asegurando Acta de informacion
C gue la informacién cumpla los criterios de Compromiso de
calidad, veracidad e integridad,
~_— Reporte de
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# Actividad Descripcién Registro Responsable
atendiendo con lo establecido en la| Informacion al
C politica de operacion No.6. SuUl
Y. g Correo
P electrénico
" ¢Requiere  T~<
~~._ ajustes? _--~
NO ~~._--~
Pagina web
Sul
\ 4 )
i . . . Pantallazos del | Profesional delegado
Realizar el cargue Realiza el cargue de la informacion en el .
X i ! S cargue por el &rea
17 de la informacion en SUI, obteniendo la certificacion de la realizado responsable del cargue
el SUl informacién y el nimero de radicado. pons carg
de informacién
Registro del
namero de
radicado.
Registra en el aplicativo Archer SUI la
19 A ;
certificacion realizada en el SUI con sus .
Y respectivos  soportes, inconvenientes Profesional delegado
Registrar la informacion e _ ! I Aplicativo por el area
18 cargada en el SUl en el tecnicos — mesas de ayuda y/o OfICIOS y Archer SUI responsable del cargue
g archivos de cargue y/o consolidados, . it
aplicativo Archer SUI . . de informacién
atendiendo con lo establecido en el IFU
_______}_ _______ Aplicativo Archer SUL.
i Aprobar la informacion | Aprueba el reporte realizado por el
!cargada en el aplicativo! | profesional del area designado para el
: Archer SUI ! |cargue en el aplicativo Archer SUI, Gerentes y/o directores
9 | atendiendo con lo establecido en el IFU Aplicativo del &rea responsable
@ Aplicativo Archer SUI, teniendo en cuenta Archer SUI del cargue de
- -7 s \[\‘\O gue la informacién sea coherente con el informacion
<2 ¢Aprueba? o= cargue de la informacion registrado en el
Sl s~ -7 SUL.
Realiza monitoreo de los cargues Profesional
certificados en el SUI y de la informacién Especializado Nivel 20
reportada en el aplicativo Archer SUI, Gerencia Corporativa
e atendiendo con lo establecido en el Aplicativo de Planeamiento y
20 ! : instructivo MPCS0104152 Control P Control
i ) ; Archer SUI . S
! Realizar monitoreo 1 mensual de pendientes de reporte de Direccion de
: 1 Informaciéon al SUI, atendiendo con lo Planeacion y Control
i i ! establecido en la politica de operacion de Resultados
No.13. Corporativos
y
; Envia el reporte de pendientes a los Gerencia Corporativa
Enviar reporte de . !
pendientes d% cargue al profesionales responsables por correo M'\F;Izr?]%?gr}ggl de Planeamiento y
Sul electronico y memorando interno a los Interno Control
21 gerentes corporativos sobre el Estado de Direccion de
pendientes de cargue al SUI, atendiendo Planeacion y Control
; " Correo
con lo establecido en la politica de L de Resultados
D - electrénico :
operacion No.13. Corporativos
\/
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# Actividad Descripcién Registro Responsable
Profesional
D Elabora informe y presentacion trimestral MPEDOSO1EO8 Especializado Nivel 20
del monitoreo del cargue de reportes de Informe Gerencia Corporativa
! informacién al SUI, incluyendo los de Planeamiento y
22 A indicadores de oportunidad, cumplimiento Control
Elaborar informe namero de reversiones realizadas, por MPF[.)OBOlFO? Direccion de
mey y : 1S, PO plantilla Power =
presentacion Empresa / Gerencia Corporativa y Point Planeacion y Control
trimestral Direccion responsable. de Resultados
% Corporativos
ESECISISESISEVE, SUSESEPEpIPSES o S Director Técnico Nivel
, T : Revisa informe y presentacion trimestral 08
' Revisar informe y ! del monitoreo del cargue de reportes de | MPFDO801F08 Gerencia Corporativa
0 presentacion i informacién al SUI, teniendo en cuenta Informe p
. I . i de Planeamiento y
23 gue se incluyan los indicadores de Control
4 oportunidad, cumplimiento y ndamero de | MPFDO801F07 Direccion de
5",/’ Tl reversiones realizadas, por Empresa /| Plantilla Power Planeacion v Control
Lo 6Requ'ef)e ")>- | Gerencia Corporativa y  Direccion Point de Resul)t/ados
LT responsable. .
~~__--~_NO Corporativos
Gestiona la presentacion del monitoreo thZEangi\f\g Gerente Corporativo
Gestionar la del cargue de reportes de informacion al Point Nivel 04
24 |»|  presentacion del SUl ante el Comité Corporativo, Gerencia Corporativa
monitoreo atendiendo el cronograma de la politica de Correo de Planeamiento y
operacion No.13. L Control
% electronico
Y
| Revisar informe y i Revisa la presentacion del monitoreo del | MPFDO801F07
: presentacion ! cargue de reportes de informacion al SUI, | Plantilla Power
R ) teniendo en cuenta que se incluyan los Point
25 4 indicadores de oportunidad, cumplimiento Comité Corporativo
Sl _--7 T y nimero de reversiones realizadas, por | MPFD0801F06
.-~ ¢Requiere >~ Empresa / Gerencia Corporativa Yy | Acta de Comité
‘\\flUStes'-’,/"\l’o Direccion responsable. o su certificado
MPFDO801F08 | Director Técnico Nivel
y Informe 08
] ] Envia informe y presentacion trimestral del Gerencia Corporativa
Enviar el informe y monitoreo del cargue de reportes de | MPFDO801F07 de Planeamiento y
26 prersT:egrgiggédel informacién al SUl a las &reas| Plantilla Power Control
responsables de cargue al SUI, mediante Point Direccion de
correo electrénico. Planeacion y Control
Correo de Resultados
________________ ) electrénico Corporativos
i Revisar informacién 1
! publicada en la pagina
1 del SUI ! . - . .
------------ Revisa periédicamente la informacion Profesional delegado
PP Sy publicada en la pagina del SUI en la Pagina web or el éreag
27 -7 A seccion de reportes, con el fin de asegurar 9 P
<7 ¢Requiere SuUl responsable del cargue

T~~_ austes? _

Sl vy~

gue la informacion publicada corresponda
a la enviada por la Empresa.

de informacion
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Actividad

Descripcién Registro

Responsable

28

E

@7

A

Envia mesa de ayuda al Soporte Técnico
del SUI en el caso de presentarse
diferencias con la informacion reportada
por la Empresa, con el fin que se tomen
las medidas del caso por parte de la
SSPD. La mesa de ayuda debera

Pagina web
SUI

Enviar mesa de
ayuda

contener todos los datos del cargue
(servicio, tépico, aplicacién, periodicidad,
formato/formulario) ademas de la consulta
especifica (dudas de concepto, problemas

Aplicativo
Archer SUI

FIN

con el validador, inconvenientes con la
certificacion, entre otros), esta informacién
debe ser registrada también como soporte
en el aplicativo Archer SUI.

Profesional delegado
por el area
responsable del cargue
de informacion

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
14/02/2022 |° Cambio a fqrmato nuevo de procedimiento. 04
* Se establecieron criterios para los controles.

Control de revision y aprobacion

Elaboracion

Revision

Aprobacion

LILIANA ESTHER ORTEGA

SOTOMAYOR

Direccion de Planeacién y Control de

Resultados Corporativos

CAROLINA CESPEDES CAMACHO
Directora de Planeacion y Control de
Resultados Corporativos

CAROLINA CESPEDES CAMACHO
Directora de Planeacion y Control de
Resultados Corporativos

31/08/2021

20/09/2021

14/02/2022
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Anexo simbolos del flujo

Simbolo

I Descripcion

Indica dentro de una actividad, la iniciacién y terminacion del flujoen un
INICIO/ FIN e Y J
procedimiento

Actividad con decision:

Simboliza una actividad o tarea que se desarrolla dentro de un procedimientoy
define toma de decisiones frente a alguna clasificacién o tipificacion. Siempre se
desprenderdn dos o mds caminos de decision.

Simboliza una actividad o tarea que se desarrolla dentro de un procedimiento.

Control con decisién:

Simboliza una actividad que tiene caracteristicas de control y define toma de
decisiones de aceptacidn y rechazo con forme a la verificacidn descrita en el
control. Siempre se desprenderan dos o mas caminos de decisidn.

-- decisiones de aceptaciényrechazo.

1 Control:
i Simboliza una actividad que tiene caracteristicas de control y no deriva en
]

Conector de actividad:

Representa una conexion o enlace de la secuencia del procedimiento cuando se
requiera saltos entre actividades y mejoren la rep‘resentacion grafica del flujo
de informacién.

El conector de salida debera llevar el nimero de la actividad a la cual salta.

El conector de llegada deberd llevar el nUmero de la actividad del cual viene.

Flecha de conexidn:
Simbolo que conecta las actividades, sefialando el orden y secuencia en que se
deben ejecutar.

Conector de Pagina:
Simbolo que conecta el flujo de actividades entre paginas del procedimiento.
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