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I.  INTRODUCCION

El Sistema de Gestion CIRA V 2.0 es una aplicacion web, que permite al Administrado realizar la
solicitud del Certificado de Inexistencias de Restos Arqueoldgicos en linea, permitiéndole hacer
seguimiento al estado del expediente de forma no presencial.

El Sistema de Gestién CIRAV 2.0 estara interconectado con el Sistema de Gestién Documental
(SGD), los documentos emitidos en el SGD serdn cargados automaticamente en el Sistema CIRA.

El sistema es una plataforma donde se ejecutan todos los pasos del procedimiento para realizar
una Solicitud CIRA, optimizando los tiempos de atencién a través de todas las etapas del
expediente.

Il. MESA DE PARTES
2.1.Registro de Expediente
Para un correcto registro de expediente la mesa de partes debera tener en cuenta al momento

de registro en el Sistema de Gestion Documentta (SGD):
TUPA: seleccionar Expedicion del Certificado de Inexixtencia de Restos Arqueoldgicos (CIRA)

Expediente Detalle

| Tupa:| EXPEDICION DEL CEl v|  I=VERREQUISITOS Afio | 2020 |

| Tipo: AUTORIZACION PARA REALIZAR PROYECTOS DE INVESTIGACION ARQUEOLOGICA (PIA)
INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE ARQUEOLOGOS

Nimero: |

Remitente INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE CONSULTORAS EN ARQUEOLOGIA (RNCA)

Tipo (CIUDADANO | INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE PROFESIONALES EN DISCIPLINAS AFINES A LA
—— | BUSQUEDA DE ANTECEDENTES CATASTRALES ARQUEOLOGICOS

Emisor Resp.: | CIUDADANO APROBACION DEL INFORME FINAL DEL PLAN DE MONITOREO ARQUEOLOGICO

APROBACION DEL INFORME FINAL DEL PROYECTO DE EVALUACION ARQUEOLOGICO DE RE(
AUTORIZACION DE EJECUCION DEL PROYECTO DE EVALUACION ARQUEOLOGICA DE RECOM

Departamento: | —Seleccionar--

Teléfono: |

Datos del Documento
Tipo: | SOLICITUD v

Tipo: seleccionar Procediemiento TUPA

MINC-CIRA Pagina 4 de 16 Manual de Usuario



’ Oficina Generalde
Secretaria General Estadistica y Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

PERU Ministerio de Cultura

RECEPCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS
1 - 3
M Grabar #® Cargar Doc. Abrir Doc. @ Ver/ Cargar Anexos X Anular ¢ Voucher Exp. <= Cerrar
Expediente Detalle
Fecha: | 04/05/2020 1R11  Tupa:| EXPEDICION DEL CEI v | | iVERREQUISITOS Aflo \ 22D |
| Tipo: [ PROCEDIMIENTO TUI v | Hro Emiston e |
] CITACION o
Remitente AUSPICIO
Tipa [ CIUDADANO | ADENDA Q
) T onanane | CONGRESISTA —
Emisor Resp. CIUDADANO cargo:
misor Resp ‘7 COPIA INFORMATIVA ‘ Q argo ‘—
Departamento: ‘ —-Seleccionar-- DECLARATORIA Distrito ‘ —Seleccionar-- v ‘ Direccion: |
Teléfono: ‘ DESCARGQ ‘ ) Notificarme
-~ DEVOLUCION DE DINERO
Datos del Documento FISCALIZACION POSTERIOR
LECTURA —
T SOLICITUD [ sensi Atend 20 |a
o | " | LEVANTAMIENTO DE OBSERVACIONES sensible enderen| 20 foas
origen: | Mesa de Partes v || LIBRO DE RECLAMACIONES Destino que indica Tramitante:  [Elija Opcion]
PEDIDO DE OPINION Anexos ‘
PENSION DE GRACIA REFERENCIA
EXPEDICION DEL CERTIFICA] PRESENTACION DE EMPRES . .
INEXISTENCIA DE RESTOS Ano Tipo Documento Nro. Expedien
asunto-| ARQUEOLOGICOS (CIRA) o

lll. GENERALIDADES
3.1.Ingreso al Sistema

Para acceder al Sistema de solicitud de CIRA ingresard al siguiente URL:
http://aplicaciones.cultura.gob.pe/app-cira/pages/pgw login.seam

A continuacidn se muestra la pantalla de ingreso al sistema, donde deberd ingresar
usuario y contasefia, y luego dar clic ne Ingresar.

Guia de Usuario @ Términos de Uso &

Certificado de Inexistencia de Restos

Arqueologicos - CIRA

El sistema CIRA permite al ciudadano realizar de manera rapida y sencilla la solicitud del

certificado de inexistencia de restos arqueolégicos.
Acceso

Usuario: DIGITADOR_CUS

Contraseiia: ‘ .....

IV. PERFIL REGISTRADOR
4.1.Registro de Expediente

Luego que la Mesa de Partes registra correctamente el expediente, en la bandeja de
digitador apareceran los expedientes, para continuar dar clic en botén mas + :
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" Editar la solicitud pendiente de envio 3 Eliminar la solicitud pendiente de envio @Ver la solicitud enviada
) Crearla adenda de una solicitud A, Editar los campos observades por el Ministerio. 24 Ver seguimiento de Ia solicitud
@ Enviar la nueva solicitud Enviar las obssrvaciones subsanadas. @ Enviar Ia adenda
Mostrar| 10 v |registros Erery

Estado de

Nro. expediente. Tipo solicitud Nombre de proyecto. expediente

1 2020-0026885 2020-03-13 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE RESTOS ARQUEOLOGICOS (CIRA) MESA DE PARTES +
"MEJORAMIENTO Y AMPLIACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO DE
LAS LOCALIDADES DE PAMPA CANCHA, ALLACA'Y ANDAYMARCA DEL DISTRITO DE COCAS
- PROVINCIA DE CASTROVIRREYNA - DEPARTAMENTO DE HUANCAVELICA™ /If Solicitante: //f
Destino: DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURA HUANCAVELICA /I Empleado: OCHOA
FERNANDEZ CELESTINO

2 2020-0026771 2020-03-13 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE RESTOS ARQUEOLOGICOS (CIRA) MESA DE PARTES +
"CREACION DEL SISTEMA DE RIEGO TECNICO EN EL CENTRO POBLADO DE SAN JOSE,
DISTRITO DE QUICHUAS - TAYCAJA - HUANCAVELICA" // Solicitante: /I/ Destino: DIRECCION
DESCONCENTRADA DE CULTURA HUANCAVELICA /if Empleado: OCHOA FERNANDEZ

La pantalla de registro expediente se encuentra dividida en tres secciones:
4.2. Memoria Descriptiva

En esta seccidn se registran los datos generales del expediente.

uia de Usuario @ éminos de Uso &
Certificado de Inexistencia de Restos Arqueolégicos - CIRA SRS : =8 _

Bandeja Solicitud

(-

Informacion del solicitante

Tipo de solicitante: Seleccione v

Oficina de tramite

Sede: @central Descentralizada
Oficina: DIRECCION CERTIFICACIONES

Trémite documentario

Nro. expediente: 2020-0025635

Informacién general del proyecto

Nombre: # Antecedentes: &
Tipo de obra: Seleccione v
Deseripcion: v

Informacion del Solicitante: Seleccionar tipo de persona, tipo de documento, Nro. De
documento y dar clic en Buscar.

Memoria Descriptiva

Informacién del solicitante

Tipo de solicitante: PERSONA NATURAL v
Tipo de persona: Tipo de documento: Nro. documento:
=
PERSONA NATURAL Seleccione v [ Fel
>

nm {wodedecumento firo. de decumenta 1o persona “

El sistema realiza la busqueda y muestra los datos de la persona:
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Oficina de Tramite Seleccionar Oficina Desconcentra de lista desplegable donde se
presentarad el expediente.
Sede: Central @Descentralizada
Oficina: DIRECCION DESCONCENTRADA DE CULTURS, DE CUSCO

Seleccione

DIRECCKIN DESCOMNCEMTRADA DE CULTURA, DE AMATONAS

i DIRECCKIN DESCOMCEMTRADA, DE CLULTURA, DE ANCASH

Tramite documentario DIRECCKIN DESCOMCENTRADA DE CULTURA DE APURMAC

DIRECCKIN DESCONCENTRADA DE CULTURA DE AREGUIPA

Nro. Expediente: DIRECCICN DESCOMCENTRADS, DE CLLTURA DE AYACUCHD
DIRECCKIN DESCONCENTRADA, DE C 2, DF CAJAMARCA

DR TUR
DIRECCION DESCOMNCEMTRADA DE CULTURA DE HUAMCAVELICS

Informacién general del proyecto DIRECCKIN DESCONCENTRADA DE CULTURA DE HUANUCG

Informacion general del proyecto: Dar clic en icono 4 , ingresar Nombre del proyecto,
Antecedentes, Tipo de obray Descripcion, luego dar clic en Guardar.

Informacidn general del proyecto

Nombre: Faol Antecedentes: O
Tipo de obra: CANTERA
Descripcion: Paod

G Nombre del proyecto

FROYECTO CIR,

Cerrar

Ubicacion Politica: Seleccionar provincia y distrito, luego dar clic en Agregar, si desea
eliminar registro dar clicen % .

Ubicacidn politica:

Departamento: l Distrito: I

CUsCO ACOMAY O v [ Seleccione v

Seleccione
1 CUSCO x
2 CUSCO CAMA  PrpACANCH MARCA, xX

ROMDOCAN
SANGARARA
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Especificaciones Geodésicas: Seleccionar Zona de proyeccion, Cuadricula UTM, ingresar
Nombre de hoja IGN, Nro. Hoja y Escala.

Especificaciones geodésicas

UMWVERSAL TRANSYERSAL MECATOR LITH

Sistema de PLANAS Sistema de
coordenadas: proyeccion
cartografica:
Datum: WORLD GEODETIC SYSTEM, Zona de 18 v Cuadricula L v
DATUR 1984 — WEESES proyeccion: UTM:
Hombre HOJA LORETO Nro. Hoja: 111 Escala: 110
hoja IGN:

Accesibilidad del Proyecto y Colindancia: Ingresar accesos y colindancia y luego dar clic

en Guardar.
G Accesibilidad

PROYECTO LORETO ACCESO

Cerrar
Accesibilidad del proyecto
Acceso: SO
Colindancias
Norte: Pao’ Sur paocs
Este: Faol Oeste: Faol

5
Editar: Al seleccionar el icono @apareceré la siguiente ventana en la que podra realizar
los cambios respectivos los que seran registrados luego dar clic en el botén Guardar.
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Gicolindancia Sur

PROYECTO LORETO CS

Cerrar

4.3.Planos Perimétricos

En esta seccidn se registran los cuadros de datos técnicos; el sistema permitird ver en

linea el dibujo del cuadro adjunto para su respectiva verificacién. Dar clic en Agregar
cuadro de datos técnicos:

l Planos Perimétricos I

Planos perimétricos

l = Agregar cuadro de datos técnicos I

Naturaleza del
componente Tipo de componente Nombre de cuadro Perimetro Longitud | Servidumbre Desc.CDT

LINEAS CARRETERAS CARRETERA CUSCO 1234 km 6m V4 4 E

Agregar Cuadro en esta seccion se registraran todos los planos que contengan cuadros
de datos técnicos que forman parte del expediente. Esta informacién se podria registrar
en forma Manual (punto por punto) o Automatico (subiendo la informacidn en la

plantilla Excel) Al dar clic en agregar cuadro el sistema mostrard la siguiente interface:
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Datos técnicos £C6mo llenar los puntos? &

Dailos técnicos Mapa Guardar B
componente:
Tipo de CANALES v .
componente: Regresar a bandeja 4=

Nombre de cuadro CANAL CUSCO
de datos técnicos:

Longitud: 12 km v
Servidumbre: 4 m v

(*) La informacién que el administrado coloca se digita conforme esta consignada, asi contenga errores.
Ingreso de puntos: @Manual Automatico

Destzrgar datos @ leplar dalos ]

Observacion /
Progresiva Lado o tramo Coordenada este({X) Coordenada norte(Y) Zona proyeccion Delimitacion
Crear punto +

Seleccionar Naturaleza del componente, Tipo de componente, ingresar Nombre del
cuadro de datos, seleccionar Areay Perimetro. Ingresar los puntos en forma manual:
dar click en Crear punto

Datos técnicos

Guardar [S)

Naturaleza del ARELS v
componente:

Tipo de Seleccione v
componente:

Hombre de

cuadro de datos

técnicos:

ﬂrea: Selec ¥

Perimetro: m v

Ingreso de puntos: Automatico
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Ingreso de puntos: @Manual Automatico

O en forma automatica, es decir adjuntar el Excel de cuadro de datos. Luego de
adjuntado el cuadro dar clic en Guardar:

_
Naturaleza del LINEAS v
componente:

Tipo de CANALES v .
componente: Mapa Satélite

Nombre de cuadro CANAL CUSCO
de datos técnicos:

Longitud: 12 km v
Servidumbre: 4 m v
Datos de mapas | Términos deuso  Notificar un problema de Maps.
(*) La informacion que el administrado coloca se digita conforme esta consignada, asi contenga errores.
Ingreso de puntos: Manual ©Automaﬁco
leccionar excel JSCO CUADRO XLS p|am]"a .L leplar datos (i}
Observ:
Progresiva Lado o framo Distancia Coordenada este(X) Coordenada norte(Y) Zona proyeccion Delimitacion
231136.28 8421447.21
2 B B-C 660 230843.02 8421181.86 19
~ ~ ~n 24N D2NR0OR 20 QAINRNA Q41 10

Al regresar a la pestafia de Planos Perimétricos el sistema mostrara el cuadro
agregado, el mismo que podra ser editado -//3, eliminado x, descargar el CDT 2 y
kmz @

Planos Perimétricos

Planos perimétricos

=+ Agregar cuadro de datos técnicos

Naturaleza del
componente Tipo de componente Nombre de cuadro Perimetro Longitud Servidumbre Desc.COT

LINEAS CARRETERAS CARRETERA CUSCO 1234 km 6m V4 x g %

s,

2 LINEAS CANALES CANAL CUSCO 12 km 4m 7R E; %

Nota: Si al momento de subir el cuadro de datos técnicos el sistema detecta puntos
fuera de la regidn, mostrard un mensaje indicando los puntos observados:
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Los puntos observados se encuentran en la(s) fila(s)
1,2,3,4,5,6,7,89,10, 11,12, 13, 14,15, 16,17, 18,19, 20, 21, 22, 23, 24,

El sistema mostrara en un tono rojizo los puntos observados:

Seleouonar excel AREQUIPA CUADRO XLS leplardalos [
Hﬂ--__-ﬂ
Lado o tramo Distancia ‘Coordenada este(X) Coordenada norte{Y) Zona proyeccién Delimitaciol
360.16 T08705.7870 8215515.3772
2 2 23 22821 7090071837 8215318.2031 18
3 3 34 134.42 7088822462 8215127.2258 18
4 4 45 22821 708994 7325 8215053.6371 18
5 5 56 876.86 709119.6700 8215244.6144 18
6 6 6-7 546.89 7098534542 8214764.5719 18
7 7 78 298 54 7096413680 8214260.4830 18
8 8 39 1904.46 T09771.9934 8213992.0420 18
9 9 9-10 328.41 709524.0603 8212103.7862 18

4.4. Documentos adjuntos

En esta seccion debera adjuntar todos los documentos del expediente.

Documentos Adjuntos

Regresar a bandeja 4=

Archivos digitales generados por el sistema

Pago
Medio de pago: MINISTERIO DE CULTURA

Tipcl de documento: FACTURA v

Nro. serie: F o Nro. documento: 00001134

Aiio de pago: 2020 v Intervalo de dimensién: 0a10haokm v

Monto: 5/1,240.70

Voucher: Seleccionar PDF
Nimero de resolucién que aprueba el informe final del Seleccionar PDF

proyecto arqueolégico (de ser el caso):
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Ingresar medio de pago, seleccionar Tipo de documento, Ingresar Nro. de serie, Nro .

de documento de pago, afio de pago, intervalo de dimensiény adjuntar documento
de pago:

Documentos Adjuntos
Archivos digitales generados por el sistema
Regresar a bandeja 4

Pago

Medio de pago: MINISTERIO DE CULTURA

Tipo de documento: FACTURA v

Nro. serie: F o Nro. documento: 00001184

Aiio de pago: 2020 v | Intervalo de dimension: 0a10haokm v
Monto: 51124070

Voucher: £

Nimero de resolucion que aprueba el informe final del

proyecto arqueslgico (de ser el caso):

Datos de planos

Datos del plano de ubicacidn, dar clic en Crear plano:

Datos planos de ubicacion

Hro Mro. Plano Mormbre del plano Eli rninar

Archivos adicionales

Seleccionar Tipo de plano, ingresar Nro. de plano, Nombre de plano, adjuntar plano vy
luego dar clic en Agregar:

A Plano

Tipo de plano: ‘ Seleccione M ‘

Seleccione
PLANO UBICACION

Nro. de plano: PLANO PERIMETRICO Jano:

Adjuntar plano: Seleccionar PDF

=

El sistema mostrara en cuadro el cuadro de datos agregado, el mismo que podra ser

visualizado , Editado”" 1 o Eliminado x:
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Datos de planos

PLANO UBICACION

Finalmente asignar check en casilla de conformidad y dar clic en Guardar:

Nro. serie: F 022 Nro. documento: 00001171

Afio de pago: 2020 v | Intervalo de dimensidn: 0a10haokm v
Guardar @
Monto: 5/.1,240.70

Voucher: Seleccionar PDF Regresar a bandeja 4=
Nimero de resolucion que aprueba el informe Seleccionar PDF

final del proyecto arqueolégico (de ser el caso):

Datos de planos

PLANO UBICACION PLANO DE UBICACION

Archivos adicionales

Opcional: Si el caso lo amerita, se podra adjuntar otro tipo de archivo colocando solo el nombre del archivo.

Nom.bre del Seleccionar PDF

archivo

— [ EDeclaro bajo juramento que los datos sefialados expresan la verdad ]

4.5.Enviar Solicitud

Al regresar a la bandeja, si el sistema valida que todos los campos obligatorios estan
registrados mostrara el icono ] para proceder con el envio de solicitud.

Buscar p

#" Edilar Ia solicilud pendiente de envic #¢ Eliminar Iz solicitud pendiente de envio. @y Ver la solicitud enviada
&) Crear la adenda de una solicitud &, Editar los campos observados por el Ministerio. 27, Ver seguimiento de |z solicitud
@ Enviar la nueva solicitud. Enviar las observaciones subsanadas @ Enviar Is adenda

Mostrar 10 ¥ | regisiros Buscar.

Fecha de Estado de
Nro. expediente expediente Tipo solicitud Nombre de proyecto expediente Ope.

29010 2020-0021835 2020-03-03 PRINCIPAL  MEJORAMIENTO DE SISTEMA DE RIEGO EN LA LOCALIDAD DE SAN JUAN  INGRESADO
DE MIRAFLORES (CHUIROC) DEL DISTRITO DE ACRAQUIA-TAYACAJA-
HUANCAVELICA

32 28979 2020-0021836 2020-03-03 PRINCIPAL MEJORAMIENTO DE SISTEMADE RIEGO EN LAMARGEN IZQUIERDADEL  INGRESADO
ANEXO DE SAN CRISTOBAL DEL DISTRITO DE ACRAQUIA-TAYACAJA-
HUANCAVELICA
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4.6.Ingresar Adenda

Cuando el administrado presenta informacién nueva sobre su expediente o cambia
informacidn, se debera seleccionar la opcidn Adenda o:

Fecha
Nro. de Tipo Estado de
el expediente expedie  solicitud Nombre de proyecto expediente

115 21852 2019-0004517 2019- PRINCIPAL PROYECTO BASE CELULAR IV FINALIZADO © :J.x
07-03

116 21850 2019-0004511 2019- ADENDA PROYECTO BASE CELULAR CUSCOQ Il ADENDA ENVIADO @“
07-05

117 21849 2013-0004514 2019- PRINCIPAL PROYECTO BASE CELULAR CUSCO ENVIADO i o
07-02

Al pasar el cursor por el botén Adenda el sistema mostrara el siguiente mensaje:
117 21849 2019-0004514  2019- PRINCIPAL PROYECTO BASE CELULAR CUSCO ENVIADO M:;
07-02

La Adenda se utiliza cuando el administrado haya ingresado informacion nueva sobre su expediente o este cambiando informacién. No se utiliza
118 21848 2019-0004513  2019- PRINCIPAL| Para levantar observaciones.

4.7.Levantar observaciones

Cuando el administrado levanta observaciones, el digitador debera seleccionar la opcién
Observaciones ‘¥ y realizar las modificaciones respectivas.

#° Editarla solicitud pendiente de envio K Eliminar Ia solicitud pendiente de envio @Ver la solicitud enviada
) Crear a adenda de una selicitud. 4, Editar los campos observades por ¢l Ministerio, 2, Ver seguimiento de 12 solicitud
& Enviar la nueva solicitud Enviar Ias observaciones subsanadas. @ Enviar 1a adenda.
Mostrar 10 v regisiros Buscar
Fecha de Estado de
Referencia Nro. expediente expediente Tipo solicitud Nombre de proyecto expediente
25090 2019-0065871 2019-10-17 PRINCIPAL "MEJORAMIENTO Y AMPLIACION DEL SERVICIO DE AGUA PARA RIEGO EN LA OBSERVADO :‘i
COMUNIDAD DE ULLPO DEL DISTRITO DE CCATCA, PROVINCIA QUISPICANCHI -
DEPARTAMENTO DEL CUSCO"™
22 25011 2019-0064182 2019-10-14 PRINCIPAL CREACION DEL CAMINO VECINAL DEL SECTOR LECHERIA A LOS CENTROS DE OBSERVADO @4 :’i
PRODUCCION DE WILLCARAY - CHAQUIL PUYTUCC DE LA COMUNIDAD DE SONDORF
DEL DISTRITO DE LIMATAMBO, PROVINCIAANTA, DEPARTAMENTO CUSCO
23 25004 2019-0064174 2019-10-14 PRINCIPAL CREACION DEL CAMINO VECINAL DE INTEGRACION ENTRE LAS COMUNIDADES DE OBSERVADO @4 :’i

TOMACAYA 'Y CCOLLPACCATA DEL DISTRITO DE LIMATAMBOQ, PROVINCIA ANTA,
DEPARTAMENTO CUSCO

Al pasar el cursor por el botdén Observaciones el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Fecha de Estado de
Referencia Nro. expediente expediente Tipo solicitud Nombre de proyecto expediente

25090 2019-0065871 20191017 PRINCIPAL ERVICIO DE AGUA PARARIEGO EN LA OBSERVADO

el acminisrado realizs l subsanar as observaciones y enviar el expediente posterior  la subsanacion

—

2 2501 2019-0064182 2019-10-14 PRINCIPAL TR LUS CENTHOS D TESERVADD o] -
PRODUCCION DE WILLCARAY - CHAQUIL PUYTUCC DE LA COMUNIDAD DE SONDORF

DEL DISTRITO DE LIMATAMBO, PROVINCIA ANTA, DEPARTAMENTO CUSCO

Nota: es necesario que luego de levantar las observaciones el digitador debera dar clic
en Enviar subsanacién:
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