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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la asignacion de claves y el registro de los documentos relacionados con el
Sistema de Gestion de Calidad UFD.

2. Alcance
Esta guia aplica en términos generales a todos los documentos y registros que integran el Sistema de Gestion

de Calidad UFD.

3. Receptor del servicio
Todo el personal de los tres componentes de la Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte.

4. Responsable
Coordinadora de Competitividad.

Auxiliar de Competitividad.

5. Areas Involucradas

AREA PUESTO FIRMA
Direccion de licenciatura y . . .
Director de licenciatura y posgrado
posgrado
Direccién de nivel basico Director de nivel basico
Direccion deportiva art Director del componente deportivo
Direccion de administracion y Director de administracion y
finanzas finanzas
Direccién de comunicacion Director de comunicacion
Direccién de mercadotecnia Director de mercadotecnia
Direccién de operaciones Director de Operaciones
Direccion de tecnologias de la | Director de Tecnologias de la
informacion Informacion
. Gerente de Recursos Humanos
Gerencia de recursos humanos UED
Gerencia de recursos humanos | Gerente de Recursos Humanos
ART
Gerencia de recursos humanos | Gerente de  Reclutamiento vy
Seleccién
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Gerencia de residencia Gerente de Residencia ART

Coordinacion de admisiones Responsable de Admisiones

Coordinacion de comedor Lider General de Comedor

Coordinacion de enlace Responsable de Enlace Operativo

operativo

Direccion de competitividad Coordinador de Competitividad

Coordinacion de gimnasio Coordinador de Gimnasio

Coordinacion de servicios Coordinador de Servicios Escolares

escolares

6. Guiapara elabora}r y controlar documentos
6.1 CODIFICACION PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS EN EL SGC UFD.
6.2 CARGA DE ARCHIVOS EN EL SGC UFD.

6.1 CODIFICACION PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS EN EL SGC UFD.

Coordinador de Competitividad

6.1.1 Verificar que el documento cumpla con la estructura declarada en el documento guia (UFD-CC-DOG-02)
en el capitulo 6.1 en el punto 6.1.7. En el caso de no cumplir retroalimenta al area para que realice las
modificaciones pertinentes.

6.1.2 Revisar ortografia y estructura del documento. Una vez recibido cuenta con 5 dias habiles para devolverlo
al area solicitante.

6.1.3 Asignar la codificacion de manuales, procedimientos, registros y documentos que integran el SGC UFD de
la siguiente manera: (Imagen 1)

217, - X1 Xo = Y1Y2 - il - #1#,

Clave:
UFD-CC-DOG-02

Imagen 1
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Dénde:

e Z,7,esigual a la unidad de negocio, de acuerdo con:

CLAVE

UNIDAD DE NEGOCIO

UFD

Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte

e Y.Y,esigual a la estructura documental, de acuerdo con:

CLAVE TIPO DE DOCUMENTO
MN Manual
PR Procedimiento
DOG Guia
DOI Instructivo
RG Registro
DO Documento
RGE Registro externo
DOE Documento externo
PRE Procedimiento externo

e X;X; es igual al departamento/area responsable, de acuerdo con:

CLAVE AREA

AF Administracién y Finanzas UFD

ADM Admision

CEN Academia CENDI

AP Academia de Primaria

AS Academia de Secundaria

APR Academia de Preparatoria

ALP Academia de Licenciatura y Posgrado

CGO Centro General de Operaciones

ACV Académica Campus Virtual

DART Deportiva ART

BIB Biblioteca

EU Vinculacion y Extension Universitaria

SE Servicios Escolares

EO Enlace Operativo

FP Fundacién Pachuca y AMUECFUT
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OP Operaciones / Limpieza
SG Seguridad
TI Tecnologias de la Informacion
PRO Promocién
RH Recursos Humanos
CC Competitividad
RDCON Residencia Consejeros
RDLA Residencia Lavanderia
COMART | Residencia Comedor
SYP Servicio y Practica
CCP Compras y Cuentas por Pagar
LE Legal
NO Nomina
CB Cobranza
CT Contable

e |, esigual a las iniciales del nombre del procedimiento o0 manual generado por el area emisora (hasta 4
letras).

e #,#, esigual al nUmero consecutivo del documento generado por el &rea emisora.

Coordinador de Competitividad

6.1.4 Asignar el numero de version de acuerdo a las revisiones generadas al documento, al ser un documento
nuevo se inicia con el 1.0, para las revisiones consecutivas el nimero asignado sera el namero entero
consecutivo (2.0), las modificaciones seran registradas en la lista de control del soporte documental por area
(UFD-CC-RG-04) (Imagen 2).

6.1.5 Registrar el apartado de vigente a partir de, colocando la fecha por mes y afio por ejemplo (Marzo 2020) la
cual indica el momento que el documento fue aprobado y se pondra en circulacion. (Imagen 2)

Clave
UFD-CC-DOG-02
Pagina: 1de8

Vigente a partir de:
OCTUBRE 2018
version 1.1

Imagen 2

COMPETITIVIDAD

6.1.6 Capturar la clave y registrar el documento en la lista de control del soporte documental por area (UFD-CC-
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e No.

e Solicitud de documentos

e Nombre

e Estandar al que se relaciona
e Area

¢ Elaboracion

e Responsable

e Revision

¢ Ultima revision

e Fecha de aprobacion
e Vo.Bo. de involucrados

e Autorizacion de Direccion General
e Tipo de documento

e Clave
e Version
e Reqistro en SGC
e Clave en SGC
e Observaciones

Coordinador de Competitividad
6.2.1.1 Ingresar a la cuenta de correo electrdnico institucional, con el usuario y contrasefia proporcionado.

RG-04) (Imagen 3), la informacion a registrar es la siguiente:

(falta imagen)
Imagen 3

6.1.7 Convertir el archivo en PDF para poder registrarlo en el SGC UFD.

6.1.8 Continuar con el proceso de carga de archivos en el SGC UFD.

6.2 CARGA DE ARCHIVOS EN EL SGC UFD.
6.2.1 Archivos nuevos

Elaboro

LIC. HUMBERTINA RODRIGUEZ SANCHEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Reviso

LIC. ROSA ANGELICA BEJARANO LOPEZ
COORD. DE COMPETITIVIDAD

Autorizo

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
PRESIDENTA DEL CONSEJO UFD
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6.2.1.2. Seleccionar de la barra del correo la pestana de “Intranet”. (Imagen 4)

Proferoncias Ardramed

(3 Sorradanm (1)

=]
W el
Bursquedds

v Etiquetns

Imagen 4

6.2.1.3. Dar clic en el enlace para “acceder”. (Imagen 5)

Clic en enlace
para regresar a la Intranet:

Acceder

Imagen 5
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6.2.1.4 Elegir la opcidon de SGC para que despliegue las opciones y seleccionar “ADMINISTRACION DE SGC”
(Imagen 6)

GRUPO PACHUCA

FUTHOL & NEGOCIOS

Capacitaciones N

Soporte TI
SGC

Administracién del SGC

SGC CEMA

Ver mi horario tipo

Administracidn del SGC CEMA

Imagen 6

6.2.1.5 Visualizar la nueva ventana (Imagen 7)

BON HORMAS DE CAUDAD MUNDIAL OUE LLEVARAN AL CLUB PACHUCA ¥ LA
UNIVERSIDAD DEL FUTBOL A BISHDAR UN SERVICIO DE CAUDAD EN TODAS SUS AREAS
. - .

—

i ,,"'\. -
i‘i;‘“;;

v !
v
o Y

INDICADORES  acTivinAnes rmmwlwn

SERVICIOS zmmuz_n:.-

Archives neavaos

Moditicar | Flinslnar

Responsable Dwoctor de Tacnologian de Intormacdn - Tecnokglas e mfomucion -
Clave
Nombee
Version
Tipo do documernto Documenmos
Procedmiarto al que STEWMNGT Manual de mastessmiento pravenstivo de los equpos de T)
pefenece
Archivo Examnae. |
Envi
Imagen 7
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COMPETITIVIDAD

6.2.1.6 Seleccionar la pestafia de “Archivos nuevos” para registrar el documento en el SGC UFD (Imagen 8)

BON WOMMAS OR CALIDAD MUNDIAL GUE LLEVARAM AL CLUR PACHUCA ¥ LA
UMVERSIDAD OFL FUTROL A BIINOAR UN SERVICIO D€ CALDAD BN TOOAS SUS ANEAS

=,
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o
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Npo de documerto ————
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Imagen 8

6.2.1.7 Registrar la informacion en cada uno de los campos (Imagen 9)
NOTA: La informacion a capturar se obtiene del registro (UFD-CC-RG-04) anteriormente utilizado.

6.2.1.8 Dar clic en el botén “Examinar” y elegir el archivo correspondiente al documento cuidando que sea en
formato PDF y contenga el nombre y la clave (Imagen 9).
NOTA: El archivo debe estar guardando en alguna carpeta del equipo de cOmputo a utilizar.

6.2.1.9 Posterior a seleccionar el archivo, dar clic al botén “Enviar’ para que el documento sea publicado en el
SGC UFD (Imagen 9).
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BON NORMASD DE CAUIDAD MUNMDIAL QUE LLEVARAM AL CLUB PACHUCA Y LA
UNIVERSIDAD DEL FUTROL A BRINDAR UN SERVICIO OF CALIDAD EN TODAR SUS AARAS

-

fw® oy

e
404"

. — : " .
. ! e ;v V7
SERVICIOS oncamsacion  INDICADDRES ACTIWEADES CONFONMBARES

N\

Duector de Admevstracion y Foenzas Promotors - Admess iion y Fmanzas Promotora «

AFPPROY

Procedimentn de Adgumsicion de Dmnes o Servicios
10

Procedmienios -

No pettencece 8 negun procedemionio

J | ErEmee

FASIMAR T-150\20 1 O\ dmon PCIMAE ) PR-01 pof

6.4.1.9

Envvsar

Imagen 9

6.2.1.10 Verificar que los datos capturados son correctos, a través de la ventana que genera el sistema en
donde se muestra la leyenda “El archivo UFD-XX-XX-XX-01.pdf se guardé de manera correcta”. (Imagen 10)

BOM HOMMAS 08 CAUDAD MUNDIAL QUE LLEVARAN AL CLUS PACHUCA ¥ LA
UMIVERSIDAD ORL PUTROL A BRINDAR UN SERACIO DE CALIGAD EN TODAS SUS A REAS

——
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Imagen 10
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6.2.1.11 Revisar directamente en la pestaia del 4rea en donde se subié el documento esto desde la pantalla
principal del SGC UFD, que el archivo se publico correctamente. Esto se comprueba al momento de dar clic en
el nombre del documento y se abre el documento en versién PDF. (Imagen 11)
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Imagen 11
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Direccion / Area:
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NOTA: La organizacion definié que los archivos que se registran en el SGC UED se cargan sin firmas, los
documentos firmados se encontraran en las carpetas fisicas del soporte documental de cada area.

6.4.1.12 Devolver al responsable del proceso el documento validado en dos versiones archivo original (Word,
Excel, power point, etc.) y en PDF via correo electronico, notificando que el documento se encuentra registrado
en el SGC UFD.

6.4.1.13 Imprimir la solicitud de documentos (UFD-CC-RG-04) (Imagen 12) llena los campos que apliquen para
el documento nuevo y procede a firmar, registra la fecha en que se realizé el movimiento en el SGC UFD en la
lista de control del soporte documental por area (UFD-CC-RG-12) (Imagen 13).
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Imagen 12 Imagen 13
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6.4.1.14 Resguardar la solicitud de documentos (UFD-CC-RG-04) en la carpeta fisica movimientos del SGC
UFD.

Responsable del proceso
6.4.1.15 Verificar que el documento solicitado se encuentre registrado en el SGC UFD.

6.4.1.16 Imprimir el documento validado.
6.4.1.15 Recabar firmas de quien elaboro, revisé, autorizg, liberd y de las areas involucradas.

NOTA: EN TODOS LOS MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS SOLO SE FIRMARA LA
PRIMERA Y ULTIMA PAGINA.

6.4.1.17 Resguardar el documento en la carpeta fisica designada para el soporte documental de su area.

6.4.2 Modificacidon o actualizacién de archivos

Coordinador de Competitividad
6.4.2.1 Ingresar a la cuenta de correo electrdnico institucional, con el usuario y contrasefia proporcionado.

6.4.2.2. Seleccionar de la barra del correo la pestafia de “Intranet”. (Imagen 14)

_OrTeo ant
pitas de cormeo
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P Sorradanm 1)
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BRI

Imagen 14
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6.4.2.3. Dar clic en el enlace para “acceder’. (Imagen 15)

Clic en enlace
para regresar a la Intranet:

Acceder

Imagen 15

6.4.2.4 Elegir la opcién de SGC para que despliegue las opciones y seleccionar “ADMINISTRACION DE SGC”

(Imagen 16)
© |crupopacHuca

Capacitaciones
Soporte TI
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Administracién del SGC
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Administracidn del SGC CEMA
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6.4.2.5 Visualizar la nueva ventana (Imagen 17)
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6.4.2.6 Seleccionar la pestafia de “Modificar” para actualizar el documento en el SGC UFD (Imagen 18)
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6.4.2.7 Seleccionar el area y el nombre del documento a actualizar en el SGC UFD, dar clic en “Enviar”.

6.4.2.8 Actualizar la version y/o informacion del registro. (Imagen 19)

6.4.2.9 Dar clic en el botén “Examinar” y elegir el archivo correspondiente al documento cuidando que sea en
formato PDF y contenga el nombre y la clave (Imagen 19). NOTA: El archivo debe estar guardando en alguna

carpeta del equipo de coémputo a utilizar

6.4.2.10 Posterior a seleccionar el archivo, dar clic al botén “Enviar” para que el documento sea publicado en el
SGC UFD (Imagen 19).
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MAMUAL T -~ ” v
SERVICIOS oscamzacion INDICADORES ACTIVEIADES  CONFONMBAR S

Archivos noeves I L LR AL
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Version 10 ~
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Imagen 19
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6.4.2.10 Verificar que todos los datos capturados son correctos, a través de la ventana que genera el sistema en
donde se muestra la leyenda “El archivo UFD-XX-XX-XX-01.pdf se guard6 de manera correcta”. (Imagen 20)

Imagen 20

6.4.2.11 Revisar directamente en la pestafia del area en donde se subi6é el documento esto desde la pantalla
principal del SGC UFD, que el archivo se publicé correctamente. Esto se comprueba al momento de dar

clic en el nombre del documento y se abre el documento en versién PDF. (Imagen 21)
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Imagen 21
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NOTA: La organizacion definidé gue los archivos que se registran en el SGC UFD se cargan sin firmas, los
documentos firmados se encontraran en las carpetas fisicas del soporte documental de cada area.

6.4.2.12 Devolver al responsable del proceso el documento validado en dos versiones archivo original (Word,
Excel, power point, etc.) y en PDF via correo electrénico, notificando que el documento se encuentra actualizado
en el SGC UFD.

6.4.2.13 Imprimir la solicitud de documentos (UFD-CC-RG-04) (Imagen 22) llena los campos que apliquen para
el documento modificado y procede a firmar, registra la fecha en que se realizé el movimiento en el SGC UFD en
la lista de control del soporte documental por area (CEMA-RG-CA-LCD-01) (Imagen 23).
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Imagen 22 Imagen 23
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6.4.2.14 Resguardar la solicitud de documentos (UFD-CC-RG-04) en la carpeta fisica movimientos del SGC
UFD.

Responsable del proceso

6.4.2.15 Verificar que el documento solicitado se encuentre actualizado en el SGC UFD.
6.4.2.16 Imprimir el documento validado.

6.4.2.17 Recabar firmas de quien elabord, revisd, autorizo, liberd y de las areas involucradas.

NOTA: EN TODOS LOS MANUALES, PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS SOLO SE FIRMARA LA
PRIMERA Y ULTIMA PAGINA.

6.4.2.18 Resguardar el documento en la carpeta fisica designada para el soporte documental de su area.

6.4.3 Eliminacién de archivos

Coordinador de Competitividad
6.4.3.1 Ingresar a la cuenta de correo electrénico institucional, con el usuario y contrasefia proporcionado.

6.4.3.2. Seleccionar de la barra del correo la pestana de “Intranet”. (Imagen 24)

Imagen 24
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6.4.3.3. Dar clic en el enlace para “acceder”. (Imagen 25)

Clic en enlace
para regresar a la Intranet:

Acceder

Imagen 25

6.4.3.4 Elegir la opcion de SGC para que despliegue las opciones y seleccionar “ADMINISTRACION DE SGC”

(Imagen 26)
@ | crurorachuca

Capacitaciones

A
Soporte TI

Ver mi horario tipo

SGC
Administracion del SGC

SGC CEMA

Administracion de! SGC CEMA

Imagen 26
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6.4.3.5 Visualizar la nueva ventana (Imagen 27)
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Imagen 27

6.4.3.6 Seleccionar la pestafia de “Eliminar” para dar de baja el documento en el SGC UFD (Imagen 28)
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6.4.3.7 Elegir el &rea y el documento a eliminar, dar clic en “enviar’ (Imagen 29)

SON NORMAS DE CAUDAD MUNDIAL QUE LLEVARAN AL CLUB PACHUCA ¥ LA
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Imagen 29

6.4.3.8 Corroborar que sea la informacion del documento a eliminar y dar clic en “eliminar” (Imagen 30)
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6.4.2.10 Verificar que en la ventana aparezca la leyenda “El archivo UFD-XX-XX-XX-01.pdf se eliminé de
manera correcta”. (Imagen 31)
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6.4.2.11 Verificar directamente en la pestafia del area de donde se elimin6é el documento que este ya no sea
visible en el SGC UFD. (Imagen 32)
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6.4.2.12 Notificar al responsable del proceso que el documento fue dado de baja del SGC UFD via correo
electronico.

6.4.2.13 Imprimir la solicitud de documentos (UFD-CC-RG-04) (Imagen 33) llena los campos que apliquen para
el documento obsoleto a registrar y procede a firmar, registra la fecha en que se realiz6 el movimiento en el SGC
UFD en la lista de control del soporte documental por area (CEMA-RG-CA-LCD-01) (Imagen 34).
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Imagen 33 Imagen 34

6.4.2.14 Resguardar la solicitud de documentos (CEMA-RG-CA-DO-04) en la carpeta fisica movimientos del
SGC UFD.

Responsable del proceso
6.4.2.15 Verificar que el documento notificado como obsoleto ya no se encuentre en el SGC UFD.
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7. Resultado deseado/Entregables
Estandarizar la administracion, registro y control de los documentos en circulacién generados en la
organizacion.
Listado general del soporte documental de cada una de las areas de la organizacion.
Control de las solicitudes de documentos generados por las areas.

8. Indicador (es)

Hacer referencia al resultado programado.

Tipo de Nombre del Objetivo del Formade Frecuencia| Meta
indicador indicador indicador medicion
namero de
Asegurar la validez | validacion de
. validacion de de los documentos dgcumentos entre
Operativo con base a la|nuamero de | Mensual 100%
documentos -
estructura  definida | documentos
por la UFD presentados  por
las areas

9. Aportacién [/ Alineacién ala Filosofia Institucional / PDI

La aportacion del presente Manual es brindar el soporte y estructura para la elaboracion de
documentos y registros, coadyuvando al desarrollo de las operaciones y procesos de la UFD para
poder ser competitivos.

Referencia: Filosofia institucional

Misién:

Brindar educacion de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del deporte,
integrados a los procesos de globalizacion, utilizando las tecnologias de informacion y comunicacion
para generar comunidades de aprendizaje altamente competitivas y contribuir al progreso con
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responsabilidad social.

Vision:

Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento, produciendo
distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus centros de atencion y
extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura, tecnologico-educativa y deportiva de
vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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