PROCESO GESTION CONTRACTUAL CODIGO | GCPD21
REGISTRADURIA NOVEDADES CONTRACTUALES EN LA ,
NAcionAL bEL Esmapo it | ROCEDIMIENTO PLATAFORMA TRANSACCIONAL VERSION 2

1. OBJETIVO

Expedir la modificacién contractual mediante la revision, suscripcion y publicacién de la modificacién contractual (prérroga,
cesion, adicion, otrosi, terminacién anticipada, suspension) dando cumplimiento a la normatividad legal vigente con el fin de

atender la necesidad de la entidad y los requerimientos de las dependencias.

2.  ALCANCE

Inicia con la solicitud de la modificacién del contrato o convenio por parte del supervisor, continua con la revision de la
modificacion contractual, seguido de la presentacion al Comité Asesor de Contratacién cuando aplique, sigue con la suscripcion
de la minuta y publicacion en la plataforma transaccional o la prevista por Colombia Compra Eficiente y termina con la

comunicacion al supervisor o interventor.

3.  AMBITO DE APLICACION

Aplica tanto a nivel central y a nivel desconcentrado.

4. BASE DOCUMENTAL

Memorando de solicitud de la modificacion y/o novedad contractual.

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal (Cuando aplique) - GFFTO1.

Registro Presupuestal del Compromiso (SIIF)

Comunicacion modificacion contractual - GCFT18

Manual de Contratacion RNEC - GCMNO1

Manual de Contrataciéon FRR - GCMN02

Guia de Supervision e interventoria Registraduria Nacional del Estado Civil RNEC — FRR GCGUO1.
Acta de suspension FRRy RNEC - GCFT04

Acta de reinicio FRR y RNEC - GCFT03
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5. BASE LEGAL

Norma (nimero y fecha)

Directriz legal

Constitucién Politica  de
Colombia de 1991 art 209 ‘por
el cual se dan lineamientos para
la funcion administrativa”.

La funcién administrativa esté al senicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento
de los fines del Estado. La administracién publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno
que se ejercera en los términos que sefiale la ley.

Ley 80 de 1993 “Por la cual se
expide el Estatuto General de
Contratacion de la
Administraciéon Publica”,

Toda la norma.

Ley 1150 de 2007 “Por medio
de la cual se introducen
medidas para la eficiencia y la
transparencia en la ley 80 de
1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre
la contratacién con recursos
publicos”.

Toda la norma.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual
se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de

Toda la norma.
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prevencion, investigacion y
sancién de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la
gestion puablica.”

Decreto 1082 de 2015 "Por Toda la norma.
medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional”.

Circular Externa No. 1 de 2019 Toda la circular.
“Obligatoriedad del uso del
SECOP I en e 2020 -

Colombia Compra Eficiente.”

Circular Externa Unica de Toda la circular.
Colombia compra eficiente
“Por medio de la cual serecopila
y sustituye integralmente todas
las circulares que Colombia

Compra Eficiente haya
expedido con anterioridad a su
publicacién.”

6. DEFINICIONES

Prérroga: Ampliacion del plazo total de ejecucion del contrato o convenido o del plazo de complimiento parcial de las
obligaciones pactadas.
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Adicién: Modificacién en el valor del contrato o convenio que lo acrece.

Otrosi: Aclaracion al texto del contrato, para corregir o precisar la redaccion de las clausulas, que no implica variacion en la
voluntad de las partes.

Modificacién: Cambio de algunas de las clausulas del contrato, distintas a la ampliacion del plazo o valor o la aclaraciéon o
correccion de su texto.

Cesion: Consiste en ceder a otra persona natural, juridica, consorcio o union temporal los derechos y deberes contraidos dentro
de un Contrato.

Plazo de ejecucién del contrato: Fijacion de los términos o plazos limites en los que las partes deberan cumplir las obligaciones
derivadas del contrato.

Las demas previstas en la normativa vigente.

7.  POLITICAS DE OPERACION

7.1.  Todos los usuarios de este procedimiento deberan velar por el cumplimiento y uso de los procedimiento y formatos
vigentes asociados a la Gestion Contractual.

7.2.  La justificacién de una modificacion debe contener todos los datos necesarios que permitan establecer el objeto de la
modificaciony las condiciones a ajustar, con el respectivo soporte, juridico, técnicoy en los casos que aplique econémica,
es decir lo que se desea modificar y las razones de hecho o derecho que llevan a la Entidad a realizar la modificacion.

7.3. La justificacién de prorrogar el plazo del contrato no puede estar fundada en la demora del contratista por motivos de su
propia culpa o negligencia para la entrega del bien, obra o servicio contratado.

7.4.  Mediante la suscripcion de modificaciones contractuales, no se podrd modificar el objeto pactado ni desvirtuar la
naturaleza del contrato o convenio.
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7.5. La adicion de un contrato no puede superar el 50% del valor inicial expresado éste en salarios minimos legales

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

mensuales.

Las modificaciones contractuales solo podran tramitarse y suscribirse antes del vencimiento del respectivo plazo de
ejecucion.

Para dar trdmite ala cesion, es necesario que el supervisor o interventor certifique el recibo a satisfaccionde los servicios
realmente prestados por el cedente e informe de ello en la justificacion anexa a la solicitud de cesion.

Revisar que el contratista aporte las polizas las cuales amplian las vigencias y/o la suma asegurada en caso de existir
prorroga o adicion al contrato y que estas estén vigentes hasta la liquidacion del contrato.

En cualquiera de los casos de modificacion contractual la supervision o interventoria del contrato o convenio deberan
aportar los documentos actualizados del contratista (certificado de existencia y representacion legal, acreditacién de
parafiscales, antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales entre otros.)

Si durante la ejecucion del contrato o convenio surge la necesidad de suspenderlo el supervisor o interventor debera
informar al Ordenar del Gasto suscribir la respectiva acta de suspensién indicando el termino exacto de inicio de la
suspension, fecha de reinicio o terminacion de esta.

El supervisor o interventor debera requerir y exigir al contratista que actualice la vigencia de las garantias con coaccién
de la suspensiony posterior reinicio la cual debera ser remita a la Oficina Juridica o la que haga sus veces.

Si durante el desarrollo del contrato o convenio se presentan circunstancias excepcionales y especiales debidamente
fundamentadas por parte del contratista, que impidan la continuidad de la ejecucién del objeto a cargo del mismo, asi
como en aquellos eventos en que en la ley disponga lo pertinente, la Entidad podra autorizar la cesion del contrato o
convenio, siempre y cuando el cesionario propuesto cumpla todos los requisitos exigidos en los estudios previos y/o
pliegos de condiciones o documento de invitacion o equivalente.
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7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

Debe tenerse en cuenta que la cesion es de caracter excepcional, porque el contrato se fundd en unas necesidades
contenidas en estudios y documentos previos, en virtud de los cuales en el marco de seleccién objetiva se determin6 que
el contratista elegido seria el mejor ejecutor del objeto contractual para satisfacer la necesidad publica correspondiente.

Cuando se requiera realizar la cesion del contrato o convenio, el interventor o supervisor elaborard un concepto previo
de viabilidad, en el cual se establezca que las razones que motivan la cesion tienen un asidero soélido que la imponen, es
decir, donde se determine que para la interventoria o supervision hay un fundamento eficaz que viabiliza la decision para
el ordenador del gasto. En ese mismo concepto, el interventor/supervisor tendra que verificar y manifestar que el potencial
cesionario seleccionado, cumple todos los requisitos y condiciones para continuar de manera idénea la ejecucion del
contrato o convenio, al tener iguales o mejores condiciones que el potencial cedente.

Si el contrato se generd con ocasion de un proceso de seleccion, deben verificarse las calidades y condiciones del
potencial contratista frente a lo requerido en su momento en el respectivo pliego de condiciones o documentode invitacion
0 equivalente. Cuando la cesién de contrato se realice o aplique sobre un contrato de prestacionde servicios profesionales
y apoyo a la gestién, se debera acreditar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiencia.

Cuando la Cesién del contrato o convenio haya sido perfeccionada el Grupo Contratos o quien haga sus veces en el nivel
desconcentrado, solicitara al Grupo Presupuesto el correspondiente registro presupuestal, y al area solicitante los deméas
documentos que permitan adelantar todos los tramites pertinentes para su legalizacion. Lo anterior, sin perjuicio de la
revision que deba hacer el supervisor o interventor, para verificar la informacion en la plataforma transaccional o la que
haga sus veces.

En la Cesion de derechos econémicos, que es diferente a la cesion del contrato o convenio, solamente se transmiten
derechos econémicos, mas no la calidad de contratista, la ejecucion del respectivo objeto contractual continlia a cargo
de quien fue seleccionado por la Entidad.

La cesién de los derechos econdémicos se deriva de la celebracién de un acuerdo privado entre el contratistay un tercero
a quien le transfiere la totalidad o parte del valor del contrato en las condiciones que al efecto determinen, dentro del
marco normativo vigente. La solicitud de tramite de la cesion de derechos econdmicos estara a cargo de la interventoria
0 supervision el cedente de los derechos econdémicos debera aportar el respectivo certificado de cumplimiento de sus
obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y demas obligaciones a que haya lugar.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRACTUAL
El supenisor o interventor debera
presentar a través del gestor

documental la solicitud de
modificacion contractual la cual debera
contener la justificacion juridica,
técnica y econémica, ademéas debera
aportar los documentos indicados en
la politica de operacién No. 9

dias habiles
anteriores al
vencimiento del
contrato o al inicio
de la modificacion
requerida.

interventor

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
SOLICITUD DE  MODIFICACION | Minimo quince (15) Supenisiéon o Gestor Documental Memorando

CONVOCATORIA Y REALIZACION
DE LA MESA DE TRABAJO

El Grupo de Compras de la Direccion
Administrativa, conwcarqd mediante
correo electrénico a los integrantes de
la mesa de trabajo, la cual estara
conformada por:

1 Representante de la Oficina Juridica
/ Grupo de Contratos.

1 Representante de la Gerencia
Administrativa y Financiera / Grupo de
Compras.

Un (1) dia habil
siguiente al recibo
de la solicitud

Coordinador Grupo
de Compras

Profesional
designado para el
tramite.

Conformacién mesa
de trabajo

Correo electronico
de Convocatoria

Acta de mesa de
trabajo.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O

ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
1 Representante del Grupo Compras
(Perfil Financiero).
1 Representante del area requirente.
SOLICITUD DE LA VIABILIDAD ALA Un (1) dia habil Coordinador Grupo Correo electronico Viabilidad de la
OFICINA DE PLANEACION siguiente al recibo de Compras Oficina de
(CUANDO APLIQUE) del documento final Planeacién

de justificacion Profesional

Cuando la modificacién de un contrato designado para el
0 conwenio provenga de un proyecto tramite.

de inwersibn y se cuente con la
justificacion final del supenisor o
interventor, el profesional del Grupo de
Compras remitira a la Oficina de
Planeaciéon la solicitud de wabilidad
para adicionar y/o modificar las
actividades inscritas en el proyecto.

SOLICITAR EL CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
(CDP) (CUANDO APLIQUE)

Cuando la modificacion de un contrato
0 conwvenio corresponda a una adicion
el profesional del Grupo Compras crea
una solicitud a través del aplicativo
SIIF para la expedicion de la adicion al

Un (1) dia habil
siguiente al recibo
del documento final

de justificacion

Coordinador Grupo
de Compras

Profesional
designado para el
tramite.

Correo electrénico
de solicitud de CDP

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
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PUNTO DE REGISTRO Y/O

ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal - CDP inicial del contrato
o0 la expedicién de un nuevo CDP.
PRESENTAR AL COMITE DE En el momento en Coordinador del Documento de Acta Comité Asesor
CONTRATACION (CUANDO | que se cuente con el | Grupo de Compras. solicitud final para la Contratacion
APLIQUE) documento final

para su

De conformidad con lo establecido en
las resoluciones por las cuales se
crean, organizan y reglamentan el
Comité Asesor para la Contrataciéon de
la Registraduria Nacional del Estado
Civil y el Fondo Rotatorio, se debera
presentar el proceso de contratacion a
tramitar.

Previo alasesion del comité, mediante
correo electrénico el Coordinador del
Grupo de Compras, solicitara incluir la
modificacion contractual a presentar y
anexara los soportes para revision de
los integrantes.

En caso de ser necesario se haran las
recomendaciones que se requieran a
las solicitudes de modificacion.

recomendacion
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
REMITIR A LA OFICINA JURIDICA Un (1) dia habil Profesional Grupo Sistema de Gestion Memorando
EL TRAMITE CONTRACTUAL Compras Ordenador de Documentos
del Gasto Electrénicos de
El Grupo Compras proyecta el Archivo (SGDEA).
memorando dirigido a la Oficina
Juridica para la elaboracion de la
modificacion contractual anexando la
documentacién correspondiente. Este
memorando es suscrito por el
Ordenador del Gasto.
RECIBIR Y ASIGNAR AL Inmediatamente Coordinacion del Verificacion de la Solicitud de

PROFESIONAL DEL GRUPO DE
CONTRATOS O QUIEN HAGA SUS
VECES

La Coordinacion de Contratos,
designara al  profesional quien
verificard que la documentacion de la
solicitud de elaboracion de la
modificacion y/o novedad contractual
se ajuste a los parametros legales y
documentales.

Grupo de Contratos
0 quién haga sus
veces

recepcionada la
solicitud

documentacién y
actualizacion base
de datos

modificacion y/o
novedad contractual

ELABORAR Y
MODIFICACION
CONTRACTUAL

REVISAR LA
Y/O NOVEDAD

Tres (3) dias habiles Profesional y
Coordinacién Grupo

de Contratos y Jefe

Vo.Bo. por parte del
profesional y la
coordinacion o quién

Minuta de la
novedad contractual
con Vo.Bo.

Formato aprobado: 09/08/2019 - versiénn.° 1

Pagina 10 de 18




REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

cODIGO | GCPD21

2 ovova, 46 )
coﬂowl.\(;m.mumuf

PROCEDIMIENTO

NOVEDADES CONTRACTUALES EN LA
PLATAFORMA TRANSACCIONAL

VERSION 2

PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
El profesional del Grupo de Contratos de la Oficina haga sus veces.
0 quién haga sus wveces bajo los Juridica o quién
preceptos y fundamentos legales y haga sus veces.
documentales, elaborard la
correspondiente modificacion
contractual; la cual deberd contar con
los Vo.Bo. del profesional que Ila
elaboro, el Coordinador de Contratos y
el Jefe de la Oficina Juridica.
9 | CREAR Y APROBAR LA NOVEDAD Inmediato Profesional y Creacion y Nowvedad contractual
CONTRACTUAL Coordinacion Grupo aprobacion de la en la plataforma
de Contratos y Jefe | nowedad contractual transaccional
Crear en la plataforma SECOP Il la de la Oficina
novedad contractual la cual debera Juridica o quién
ajustarse a los requerimientos legales haga sus veces,
y a las condiciones técnicas Ordenador del
contenidas en las disposiciones Gasto
legales vigentes y en el Manual de
Contratacion de la RNEC GCMNO1 y
del Fondo Rotario de la Registraduria
GCMNO2.
10 | ENVIAR PARA ACEPTACION Y Contratista Aprobacion del Madificacion y/o

FIRMA LA MODIFICACION Y/O
NOVEDAD CONTRACTUAL AL
CONTRATISTA

contratista.

novedad contractual
publicada
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ACTIVIDAD

TIEMPO RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

Una wvez completados los flujos de
revisién y aprobacién en la plataforma
transaccional, deberd ser remitido
para aceptacion y firma del contratista.
La suscripcién se realizara de manera
electrénica en la plataforma
transaccional.

11

REMITIR AL GRUPO DE
PRESUPUESTO LA MODIFICACION
Y/O NOVEDAD CONTRACTUAL
(APLICA PARA ADICION, CESION Y
OTROSI).

El Coordinador o profesional asignado
del Grupo de Contratos enviara la
modificacion al grupo de presupuesto
para que se realice el Registro
Presupuestal. Una vez se realice el
mismo, se remitira a la coordinacion de
contratos.

Coordinador o
profesional Grupo
de Contratos o
quién haga sus
veces

Inmediatamente a la
aceptacion de la
novedad contractual

Correo Electronico

Registro
Presupuestal del
compromiso

12

REVISAR LA GARANTIA PARA SU
APROBACION O RECHAZO EN LA
PLATAFORMA.

El contratista debera cargar en la

Profesional
designado del area
de contratos o quien

haga sus veces

Méaximo un 1 dia
habil

Revision de la
garantia

Aprobacion de
Garantias en el
plataforma
transaccional
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ACTIVIDAD

TIEMPO RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

plataforma, la modificacion de las
garantias correspondientes segln sea
el caso, las cuales se werificaran por
parte del profesional designado de
manera inmediata, para establecer si
cumplen con los pardmetros definidos
en la modificacién, en caso de que no
cumpla se dewlwera al contratista
para la respectiva correccion. Si
cumple con los parametros
establecidos se aprobara la garantia.

13

INFORMAR AL SUPERVISOR O
INTERVENTOR DE LA
MODIFICACION  Y/O NOVEDAD
CONTRACTUAL

Inmediatamente  perfeccionada la
modificacion y/o novwedad contractual
mediante memorando se le informara
al Supenisor y/o Intenentor.

Maximo un 1 dia
habil

Profesional Grupo
de Contratos o
quién haga sus

veces

Plataforma
transaccional

Comunicacion
modificacion
contractual -

GCFT18

14

ELABORAR Y
MEMORANDO
GERENCIA
FINANCIERA

RADICAR
DIRIGIDO A LA
ADMINISTRATIVA Y

Inmediatamente Profesional Grupo
de Contratos o
quién haga sus

veces

Gestor Documental

Comunicacion
modificacioén
contractual -

GCFT18
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# ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO Y/O
DOCUMENTO

El profesional asignado del grupo de
contratos 0 quién haga sus veces,
elaborar4d el memorando mediante el
cual se informe de la modificacion y/o
novedad contractual.
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9. FLUJOGRAMA

l
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otrosi).
h 4
14. Elaborar y 13. Informar al
radicar supervisor o
memorando interventor de la
mﬂ— dirigido a la modificacién y/o
gerencia novedad
administrativa y contractual.
financiera.
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10. ANALISIS DE GESTION

Convocatoria y realizacion de la Mesa de Trabajo

Maximo 1 dia habil

Solicitud de viabilidad a la Oficina de Planeacion (Cuando aplique)

Maximo 1 dia habil

Solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Cuando aplique)

Maximo 1 dia habil

Remitir a la Oficina Juridica

Méaximo 1 dia habil

Elaborar la modificaciéon y/o novedad contractual

Maximo 3 dias habiles

Revisar la garantia para su aprobacién o rechazo en la plataforma

Méaximo 1 dia habil

Comunicar la novedad al supenisor o interventor

Maximo 1 dia habil

11. ANEXOS

https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
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12. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE LA SOLICITUD | FECHA DEL CAMBIO

ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO DEL CAMBIO DD/MM/AAAA VERSION
Nuewo procedimiento Jefe de la Oficina Juridica 28/01/2021 0
Maodificacion de del alcance, politicas de operacion, Jefe de la Oficina Juridica 30/12/2024 1
descripcion del procedimiento y flujograma.
 Se actualiza el nombre del procedimiento. Jefe de la Oficina Juridica 22/10/2025 2

e Se actualiza la descripcion del objetivo.

e Se actualiza la descripcién del alcance.

e Se actualiza la base documental, se ajusta la
redaccion, se incluye los formatos GCFT18,
GFFT01l, GCFT04 y GCFT03, y se elimina la
“Minuta de la novedad contractual”’, “memorando de
legalizacion de la novedad contractual” y la guia
SECORP II.

e Se actualiza y ajusta la base legal en la descripcién
de la norma y su directriz legal.

e Se incluyen las definiciones Prorroga, Adicion,
Otrosi, Modificacion, Cesién y Plazo de ejecucion
del contrato.

e Se modifican todas las politicas de operacién
pasando de 7 a 18 politicas en total.

e Se actualizan y se ajustan las actividades en
general de la descripcion del documento, se
eliminan las actividades 1, 2, 3, 7, 8, 10y se crean
las nuevas actividades 1, 2, 3,4, 6y 9.

e Se actualiza el flujograma.
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e Se actualiza el analisis de gestién.

ELABORO:

Johanna Patricia Lozano Vargas
Coordinadora Grupo de Contratos

REVISO:

Renato Rafael Contreras Ortega
Jefe de Oficina Juridica

APROBO:

Renato Rafael Contreras Ortega
Jefe de Oficina Juridica

REVISION TECNICA:

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Coordinadora de Calidad

Juan Sebastian Murillo Becerra
Profesional Universitario
Oficina de Planeacion

APROBACION TECNICA:

Zamira Marcela Gémez Carrillo
Jefe de la Oficina de Planeacién

FECHA: 21/10/2025

FECHA: 21/10/2025

FECHA: 22/10/2025
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