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Capitulo 1. Descripcion de la aplicacion

1.1. Objetivo del documento

El objetivo de este documento es el de servir de ayuda en el uso de la aplicacion de envio de ficheros
por parte de la Agencia de Colocacion.

1.2. Acceso a la aplicacion

El acceso a esta aplicacion se realizara a través de Sede Electronica para lo cual serd necesario
tener la acreditacién necesaria para identificarse en CL@AVE.

Una vez realizada la entrada con Cl@ve y llevar a cabo el mecanismo de autenticacion se llegara al
menu de operaciones del usuario conectado.

Este menu puede variar en funcion del rol y perfil del usuario y el tipo de Agencia de Colocacién.
En la cabecera de dicha pantalla se encuentra la siguiente informacién:

e NIF/NIE del usuario conectado

e Ultimo acceso del usuario

e Agencia seleccionada

o Estado de la Agencia seleccionada

Para acceder a esta aplicacion se debe pulsar la opciéon ‘Envio de ficheros’, que en este caso
Unicamente estara visible entre los dias 1 y 25 de cada mes.
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G\ sisTEMA Espanol
NACIONAL DE EMPLEQ a

- Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Emplen .
Inicic i

ciones

Agencias de Colocacion

ncia: Alta Ultirmo acceso

Operaciones

“

» - Seguimiento de envios

} - Gestidn de datos de actividad

¥ = Memoria anual de la agencia

¥ - Consulta de datos del trabajador

* - Relacidén Demanda - Convenio »

» - Consulta de acciones procesadas

» - Consulta de codocaciones procesadas

L3 i idn de datos idados de c idn (ACCD)

»- i ién de datos idados de ¢ idin [AC)

* = Administracidn de la direccidn de correo para la comunicacién del SPE y del SNE
- Buscador comunicaciones de la agencia

» - Solicitud de usuarios »

* - Administracién de usuarios

* - Manuales de usuario

Informacidn General MapaWeb Enlacesdeinternos Avisolegal Accesibilidad

- WAI-AA|

SEPE - Todos los derechos resenvados

llustracion 1. Acceso a la aplicacién
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Capitulo 2. Previsualizacion

2.1. Introduccion

Este es el detalle de la aplicacion “Previsualizar”.

Se trata de la herramienta que permite a los operadores de las Agencias de Colocacién visualizar
con detalle el contenido del XML antes de enviarlo.

Para poder acceder a esta funcion, previamente se tiene que haber validado el archivo que se
quiere previsualizar.

2.1.1. Pantalla 1. Previsualizacién del fichero

2.1.1.1. Descripcioén general

Es la pantalla de inicio a la aplicacion y permite adjuntar el documento seleccionado en formato xml
para validarlo.

Durante el periodo mensual del 1 al 25 de cada mes, todo usuario que tenga asignado el rol de
operador y el perfil bajo o alto para la Agencia de Colocaciéon y/o Convenio cuya actividad quiere
comunicar, tendra disponible la operacion de “Envio de ficheros” y podra remitir el XML al ETC para
cumplir con la obligacién de informar de la actividad.

2.1.1.2. Captura

sl: SISTEMA Espanol v/
NACIONAL DE EMPLEO a)

I Trabajadores Agencias de Colocacién Espacio EURES Servicios Pablicos de Empleo -

Inicio »Operaciones »Envio de ficheros »

Agencias de Colocacion ?

Agencia: 9200000116 NIF/NIE: D 00000000T

Razén social: FLEXIPLAN S.A.EEMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 30-01-2023 1118

Seleccion de fichero

IMPORTANTE:
» Solo se permite el envio de ficheros mensuales entre los dias 1y 31 de cada mes.
» SGlo se permite el envio de ficheros anuales entre los dias 01/01 y 31/05.

Afadir documento: Seleccionar archive | Ninguno archivo selec.

WAI-AA|
W3C wcag 2.0)

llustracion 2. Seleccion de fichero
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Si la aplicacion detecta que el XML dado tiene el formato correcto, aparecera el siguiente mensaje y el
boton previsualizar se hara visible.

ﬂ SISTEMA Espanol v/
NACIONAL DE EMPLEO ﬂ
. Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo -
nicio »Operaciones »Envio de ficheros »
gencias de Colocacion 2

» Correcto: El fichero AQ025036.F140107.xml es valido para ser enviado y procesado. ‘

gencia 9900000G RIFRITE D 00000000T

agencia: Alta Ultimo acceso: 30-01-2023 118

Razon social- FLEXIPLAN 5 A EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL

Seleccion de fichero

IMPORTANTE:

» Sl mite el envio de ficheros mensuales entre los dias 1y 31 de cada mes.

» Solo mite el envio de ficheros anuales entre los dias 01/01y 31/05.

D

Ahadir documento: | Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Validar Previsualizar Enviar Volver Limpiar

Informacién General MapaWeb Enlaces de internos Avisolegal Accesibilidad

~  WAI-AA]

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracion 3. Aparicion del botén previsualizar

Si pulsa “Previsualizar”, se redirigira a otra pantalla donde saldran los datos del XML, esta pantalla cambiara
dependiendo del tipo de fichero que se quiera previsualizar.

2.1.1.3. Validaciones

- Para que se muestre el boton previsualizar, el fichero seleccionado debe ser primeramente
validado y cumplir con las validaciones de formato y contenido correspondientes.

2.1.1.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Examinar” que permite seleccionar el documento.
- Pulsar el botén “Validar” que permite validar el fichero xml y mostrar en pantalla los resultados.
- Pulsar el botén “Previsualizar” que redirige a la siguiente pagina donde se podra ver la
informacion que contiene el XML. Se debera volver a seleccionar el documento una vez

validado.

- Pulsar el botén “Enviar” que envia el documento seleccionado al SPE vy realiza el registro
electrénico del documento.

- Pulsar el botén “Limpiar” que devolvera la pantalla a su estado inicial.
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- Pulsar el botén “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
2.1.2. Pantalla 2. Previsualizacion de los datos del fichero

2.1.2.1. Descripcion general
En esta pantalla se muestra la informacion que contiene el fichero.

Dependiendo del tipo de fichero (AC, ACCD o ACCI) se mostrara un tipo de informacion u otra.

2.1.2.2. Captura
ﬂ SISTEMA Espariol
NACIONAL DE EMPLEQ B

l Agencias de Colocacidn Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo I

Inicio »0persciones *Envio de ficheros »
Agencias de Colocacion 7

Agencia 990000016 MIF, O00O0000T

-
o}

ATLOS AT

KIPLAN SAEMPRESA DE TRABAID TEMPORAL Estado agencia: &lta  Ultimo acceso: O7-02-2023 10:45

Fichero AC

Datos generales

Mombre del fichero: ADO

Acciones realizadas a los trabajadores

I O ™ NS O S N

| Cetalle |

Datos agregados

T.personas T T.nusvas registradas
T.parsonas percep = T_personas inserncio
T.ofertas: 5 T.ofe = das: 9
T.ofertas cubiertas: £ Tpuestos 8

=:2 T.personas colocadas

llustracion 4. Fichero AC
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ﬂ SISTEMA
MACIONAL DE EMPLED

cio *Dperacknes =5

Espafial ™

I Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Senvicios Publicos de Empleo I

Agenci Colocacion

[x1]
i

o

Ficharo ACCD

Datos generales
Tibene | Fioheero: BO0ESTIFI 30T Lxr

Acciones realizadas a los trabajadores

I I T N N

[ ] N BN BN e

Datos agregados

ETE

llustracién 5. Fichero ACCD
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ﬂ SISTEMA Espafiol
NACIONAL DE EMPLEO n

I Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Pablicos de Empleo I

Inicio »Qperaciones »Envio de ficheros

Agencias de Colocacion ?

Agencia 9900000116 NIF/NIE: D 0O000000T

Razon social: FLEXIPLAN S A EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 07-02-2023 1045
Alta de incidencias ACCI
Datos generales
Nombre del fichero: CO025037.F220406.xm Tipo de fichero: ACCI
Cadigo de agencia: 9200000116 Ano/ Mes: 202301

Convenio: 05CONVO021

Incidencias registradas con los trabajadores

Numero de trabajadores: 3

Volver Excel

llustracién 6. Fichero ACCI

2.1.2.3. Validaciones

- Ninguna

2.1.2.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el botdn “Detalle” en caso de que el fichero sea AC o ACCD para ver el detalle de un
trabajador en concreto.

- Pulsar el botén “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.
- Pulsar el boton “Excel” para generar un Excel a partir del fichero cargado.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
2.1.3. Pantalla 3. Detalle

2.1.3.1. Descripcion general

Es la pantalla de detalle del trabajador que muestra todas las caracteristicas del trabajador que tiene
guardadas el fichero. Varia dependiendo de si el fichero es de tipo AC o ACCD.
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2.1.3.2. Captura

n- SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Espafiol

. Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo .

Inicio »Operaciones »Envio de ficheros »

Agencias de Colocacion

Detalle de accién AC

Datos del Trabajador
Id Trabajador:
Nombre del trabajador:
Primer apellido del trabajador:
Segundo apellido del trabajador:
Fecha de nacimiento del trabajador:
Sexo:
Nivel formative del trabajadorn:
Discapacidad:
Inmigrante:
Colocacion:
Tipo de contrato:
Fecha de inicio del contrato:
Fecha fin del contrato:
CIF/NIF de la empresa:

Razdn social:

Agencia: 9900000116

Razan social: FLEXIPLAN S.A.EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta

7930661472
Ernesto
Martinez
Lopez
1988/01/28
Varan
Estudios post-secundarios
Si@ No
Si @ No
SiC No
Contrato Indefinido & tiempo parcial
2022/03/15

B12345678
LA PONDEROSA, S.A.

Volver

llustracion 7. Detalle AC

?

NIF/NIE: D 00000000T

Ultimo acceso: 07-02-202310:45
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ﬂ SISTEMA Crpana -
MACIONAL DE EMPLED E

l Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo l

CIo *Dpesrackones =5

- e
Colocacio 2

Agenc

[a1)
m

= =
=

Fichero ACCD

Datos generales

Acciones realizadas a los trabajadores

I I N S N I

[ EEE EEE BN N

Datos agregados

=N

llustracion 8. Detalle ACCD
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2.1.3.3. Validaciones

- Ninguna

2.1.3.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el botén “Volver” que regresa a la pantalla con los datos del fichero.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
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Capitulo 3. Envio de ficheros

3.1. Introduccion
Este es el detalle de la aplicacion “Envio de ficheros”.

Se trata de la herramienta que permite a los operadores de las Agencias de Colocacion el envio
mensual/anual con los datos correspondientes a la actividad realizada durante el Ultimo periodo.

El envio de ficheros consta de un primer proceso de generacién del documento .xml seguin el
esquema correspondiente al tipo de envio y de un segundo proceso de transmision del fichero.

La Agencia de Colocacién esta obligada a elaborar y remitir al ETC uno o varios tipos de ficheros
XML con carécter mensual o anual.

Estos ficheros deberan ser de tipo texto plano con formato .xml y la Agencia debe asegurar, mediante
cualquier herramienta de ayuda especifica para este tipo de documento, que cumple las siguientes
propiedades definidas por el World Wide Web Consortium (W3C):

e XML bien formado.

Los documentos denominados como «bien formados» (del inglés well formed) son aquellos
que cumplen con todas las definiciones basicas de formato y pueden, por lo tanto, analizarse
correctamente por cualquier analizador sintactico (parser) que cumpla con la norma. Se
separa esto del concepto de validez que se explica mas adelante.

Los documentos han de seguir una estructura estrictamente jerarquica con lo que respecta a
las etiquetas que delimitan sus elementos. Una etiqueta debe estar correctamente incluida en
otra, es decir, las etiquetas deben estar correctamente anidadas. Los elementos con
contenido deben estar correctamente cerrados.

Los documentos XML solamente permiten una etiqueta prélogo:
<?XML version="1.0' encoding="UTF-8"?>

En dicha etiqueta se especifican las caracteristicas del XML seguida de un elemento raiz del
que todos los demas sean parte, es decir, s6lo pueden tener un elemento inicial.
El valor del atributo encoding debera hacer referencia a una tabla de cddigos de caracteres
que contenga todos los utilizados. En nuestro caso, dado que es muy probable tener que
utilizar los caracteres ‘N, ‘A’ o tildes, es aconsejable utilizar la siguiente etiqueta:

<?XML version="1.0' encoding="ISO-8859-1'? >.

Los valores de los atributos en XML siempre deben estar encerrados entre comillas simples o
dobles.

El XML es sensible a mayuUsculas y mindsculas. Existe un conjunto de caracteres llamados
espacios en blanco (espacios, tabuladores, retornos de carro, saltos de linea) que los
procesadores XML tratan de forma diferente en el marcado XML.
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e Esquema XML
El documento XML debe tener especificado el esquema XML correspondiente al tipo de

fichero a enviar. El esquema XML define qué elementos puede contener el documento XML,
cémo estan organizados, qué atributos y de qué tipo pueden tener sus elementos.

e XML valido

El XML debe ser valido en relacion al esquema XML especificado. La descripcion de tipos de
fichero y esquema XML se detallan a lo largo de este documento.

3.1.1. Pantalla 1. Envio del fichero

3.1.1.1. Descripcioén general

Es la pantalla de inicio a la aplicacion y permite adjuntar el documento seleccionado en formato xml
para enviarlo al SPE.

Durante el periodo mensual del 1 al 25 de cada mes, todo usuario que tenga asignado el rol de
operador y el perfil bajo o alto para la Agencia de Colocacién y/o Convenio cuya actividad quiere
comunicar, tendra disponible la operacion de “Envio de ficheros” y podra remitir el XML al ETC para
cumplir con la obligacién de informar de la actividad.

3.1.1.2. Captura

s.: SISTEMA Espanol v/
NACIONAL DE EMPLEO Q|

l Trabajadores Agencias de Colocacién Espacio EURES Servicios Piiblicos de Empleo .

Inicio »Qperaciones »Envio de ficheros »

Agencias de Colocacion ?
Agencia: 9900000116 NIF/NIE: D 00000000T
Razon secial: FLEXIPLAN S.A.EMPRESA DETRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ulimo acceso: 07-02-202310:45

Seleccién de fichero

IMPORTANTE:

» Sélo se permite el envio de ficheros mensuales entre los dias 1y 31 de cada mes.

» Solo se permite el envio de ficheros anuales entre |os dias 01/01 y 31/05.

Afadir documento: Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

WAL- AR
Wsc WCAG 2.0

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracién 9. Seleccion de fichero
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Si la aplicacion detecta que la agencia ha enviado previamente un envio para ese mes y afio, mostrara el
siguiente mensaje.

En el presente mes ya existe algun envio con el mismo tipo de xml para
la agencia y/o convenio que gestiona, por lo gue =i este nuevo envio es
finalmente procesado parcial o totalmente, provocars el
remplazamiento completo de la informaciaon previamente registrada.
Pulse aceptar para confirmar el nuevo envio o cancelar para no realizar
el envio v contrastar la informacian

Aceptar Cancelar

llustracion 10. Mensaje de confirmacion de envio de ficheros con envios previos
Si pulsa “Aceptar”, se enviara el fichero y si el proceso es satisfactorio se reemplazaran los datos existentes

y se marcara el envio anterior como reemplazado. Si pulsa “Cancelar”, se detiene el proceso y no se envia
el fichero.

3.1.1.3. Validaciones

Tanto en el proceso de ‘Enviar’ como en el de ‘Validar’ se realizan las siguientes validaciones:

- El documento seleccionado debe tener formato y extension xml.

- Debe tener la etiqueta <ENVIO_MENSUAL>.

- Cada etiqueta de apertura o cierre debe tener su par correspondiente.

- Sielenvio es de tipo <ENVIO_ENPI> no debe llevar la etiqueta <TIPO_FICHERO>.

- Siel envio no es de tipo <ENVIO_ENPI> debe llevar la etiqueta <TIPO_FICHERO>.

- Elvalor de <TIPO_FICHERO> debe ser ACCD o ACCI.

- El fichero XML debe cumplir el esquema (XSD) correspondiente al tipo de envio. En el portal
del SNE en la misma pagina donde se realiza el acceso por cl@ve pueden consultarse estos
XSD.

- El valor de la etiqueta <ANO_MES_ENVIO> debe tener el formato correcto (AAAA99 para
envio anual, AAAAMM para envio mensual) y debe estar dentro de los periodos de envio
establecidos (normalmente del 1 al 25 de cada mes se realiza el envio mensual de las

actividades del mes anterior y del 01/01 al 31/03 el resumen anual del afio anterior).

- El valor de la etigueta <CODIGO_AGENCIA> debe coincidir con el cddigo de la agencia con
la que opera el usuario.

- En el caso de agencias colaboradoras, en la etiqueta <CODIGO_CONVENIO> se debe
informar un convenio activo valido asociado a la agencia.

- Los envios de informacion anual no deben llevar informacién de
<ACCIONES_REALIZADAS>.

AC_MU_SNE_Envio de ficheros_vl.5 Pagina 16 de 19




BN S|STEMA Agencias de Colocacién .
NACIONAL DE EMPLEO — y @ SISP
Fecha publicacién: 18/02/2023 | Versién: 1.5

- Los envios de informacion mensual de tipo ENPI o ACCD que informen acciones realizadas
deberan llevar en la etiqueta <ID_TRABAJADOR> un NIF/NIE valido.

- Si se indican colocaciones (<COLOCACION>S</COLOCACION>) deben aparecer
correctamente rellenas las etiquetas <FECHA COLOCACION> si es ENPI, <
FECHA_INICIO_CONTRATO> si es ACCD, <TIPO_CONTRATO>, <CIF_NIF_EMPRESA> y
<RAZON_SOCIAL_EMPRESA>.

- El nimero de contratos indicados en la etiqueta <TOTAL_CONTRATOS> debe coincidir con
el nimero de colocaciones informadas (<COLOCACION>S</COLOCACION>).

En la siguiente ilustracién se muestra a modo de ejemplo el resultado de validar un fichero (botén
‘Validar’).

ﬂ- SISTEMA Espafiol
NACIONAL DE EMPLEO ﬂ

l Trabajadores Agencias de Colocacién Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo .

Inicio »Operaciones »Envio de ficheros »

Agencias de Colocacién ?

» Fichero validado: BO024972.F220404.xml

» Error de formato del fichero:
» 202203 La fecha del envio no corresponde al mes anterior.

r o< =
Consulte las instrucciones para envios de informacién en los manuales de usuarios
apartado 'Documentacién general')

Agencia: 3900000116 NIF/NIE: D 00000000T
Razon social FLEXIPLAN 5.4 EMPRESA DE TRABAJIO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 07-02-2023 10:45
Seleccién de fichero

IMPORTANTE:
P Sélo se permite el envio de ficheros mensuales entre los dias 1y 31 de cada mes.

» Solo se permite el envio de ficheros anuales entre los dias 01/01 y 31/05.

Afadir documento: Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

llustracion 11. Validar fichero xml

3.1.1.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Examinar” que permite seleccionar el documento.

- Pulsar el boton “Validar’ que permite validar el fichero xml y mostrar en pantalla los resultados.
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- Pulsar el botén “Enviar” que envia el documento seleccionado al SPE vy realiza el registro
electrénico del documento.

- Pulsar el botén “Limpiar” que devolvera la pantalla a su estado inicial.
- Pulsar el botdn “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
3.1.2. Pantalla 2. Resultado de la operacién

3.1.2.1. Descripcion general
En esta pantalla se muestra el resultado del proceso del fichero enviado.

En el caso de que el resultado del proceso sea correcto podra descargarse el recibo del registro
electrénico realizado.

En el caso de existir errores, estos podran ser consultados mediante la aplicaciéon ‘Seguimiento de
envios’.

3.1.2.2. Captura
S\= SISTEMA Espanol v
NACIONAL DE EMPLEO Q|

l Trabajadores Agencias de Colocacién Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo I

Inicio »Operaciones »Seguimiento de envios »

Agencias de Colocacion
Agencia: 9200000116 NIF/NIE: D 00000000T

Razén social: FLEXIPLAN .S.A.EMPRESA DE TRABAIO TEMPORAL Estado agencia: Alta Ultimo acceseo: 07-02-2023 10:45

Resultados
El documento se ha cargado con identificador de envio 0025116
Se ha realizado el registro electrénico de este documento. Descargar justificante

Seguimiento de envios | RN

llustracion 12. Respuesta al envio con resultado correcto

3.1.2.3. Validaciones

- Ninguna.

3.1.2.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el enlace sobre el identificador del envio realizado que permitir4d descargar informacion
adicional sobre el envio.
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- Pulsar el enlace “Descargar justificante” que permite descargarse el recibo del registro
electrénico del fichero enviado (PDF) cuando el proceso fue correcto. Ver ejemplo de recibo
en la llustracién 5.

- Pulsar el botén “Seguimiento de envios” para ir directamente a la tarea de mismo nombre.

- Pulsar el boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de Agencias de
Colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.

oo @ SR

Eﬁ}m ...

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Ofcinac REGISTRO ELECTRONICO DEL 2ERVICIO PUSLICO DE EMPLED - OG00MEE1Y
Secha y hora de reglsiro en U017 14:15230 (Horarc penisular)
Fecha presentacion: 31032017 1415230 (Horano peniesutar)
MEmerD de registroc CG0015823e 170000043
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llustracion 13. Recibo de presentacion del archivo
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