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9 DIAN i

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

1. Introduccién

Respetado usuario, la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) pone a su disposicion
esta guia con la cual esperamos que usted pueda:

e Utilizar adecuadamente este servicio que le permite presentar la informacién por el sistema de
Envio de Archivos.

e Cumplir con la obligacién oportuna de reportar ante la DIAN la informacién que es requerida
por la Entidad para el cabal cumplimiento de sus funciones.

Es asi como la DIAN en su proceso de redireccionamiento hacia el servicio, esta empefiada en
facilitar los medios de presentacion de la informacion a las organizaciones y personas que estan
obligadas, asi como el optimizar tiempos y recursos para una agil obtencion de la informacion.

GENERALIDADES

Antes de subir la informacion, verifique que el formato en Excel preparado por la DIAN “Anexo
Informacion Plan Piloto.xls” corresponda a la Gltima version enviaday publicada en la pagina
de la DIAN www.dian.gov.co/micrositios/niif/novedades.html el 26 de mayo de 2016 :
(Anexo_plan_piloto_AIPP_modificado_mayo_26_2016.xIs)

Se debe verificar que la informacién a cargar cumpla los estandares de nombre y el tipo de archivo
especificados en la resolucion 040 de Mayo de 2016

El sistema no realiza verificacion del contenido de la informacién recibida.

Si la carga y presentacién de la informacion es exitosa el sistema debe generar un formato 10006 que
certifica la presentacion.

Para control y seguimiento de la presentacién de la informacién, para cada presentacion de
informacion que se realice se asigna un namero unico de formulario al formato 10006 generado, y se
registra la fecha y hora del envio.

El tamafio de cada archivo no debe ser superior a 10MB por restricciones técnicas de infraestructura.
Cuando el archivo sea superior a 10MB, se debe dividir en tantos archivos como sea necesario cada
uno de hasta 10MB, los cuales se deben identificar asi:

o El primer archivo, Iniciales de cada documento a adjuntar, en Mayusculas + simbolo
guion + NIT de la empresa (sin puntos ni digito de verificacion) + simbolo guion + afio

objeto de informacion + punto + pdf o xIs (segun el caso). Ejemplo: ESF-999999999-
2015.pdf.

-3-
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o Los siguientes archivos con el mismo nombre del principal + simbolo guion + un
consecutivo (iniciando en 2 al 99) + punto + pdf o xlIs (segun el caso).

Por ejemplo si van a presentar 3 archivos del grupo de ESF-, se deberian identificar

como:
o 1 Archivo: ESF-999999999-2015.pdf
o 2 Archivo: ESF-999999999-2015-2.pdf
o 3 Archivo: ESF-999999999-2015-3.pdf

No se permiten presentaciones parciales de la informacion solicitada, siempre debe haber por lo
menos nueve archivos (uno de cada tipo solicitado).

No se permite realizar la cancelaciébn y/o remplazo de solicitudes de envio que hayan sido
presentadas.

El sistema permite nuevas cargas de archivos ya presentados, asi se haya formalizado el envio
siempre y cuando no se haya superado el plazo para remitir la informacion, pero se debe realizar la
carga y presentacion del total de los archivos, para lo cual el sistema generara un nuevo formato
10006 que certifica la presentacién (con un nuevo nimero de identificacién).

Si el usuario realizé varias presentaciones de la informacion solicitada, se tomard como valida la
Gltima presentacioén realizada por el usuario

Para las empresas del grupo 1y que no presentan la totalidad de la informacién requerida en los
anexos citados en la resolucion, se debera elaborar una constancia por cada anexo no diligenciado
donde se manifiesta porque no aplica su presentacion, firmado por el Representante legal y/o
Contador de la compaiiia, y generar el respectivo PDF conservando la estructura del nombre prevista
en la resolucién 040 de mayo de 2016, lo anterior para efectos del cargue y presentacion de la
informacion.

En caso que dentro de la muestra de seleccionados existan empresas que para el afio gravable 2015,
gue no tuvieron la obligacion de preparar estados financieros bajo NIIF, los Anexos 1, 2, 4, 7 son los
firmados y auditados con las normas contables anteriores, los Anexo 3y 6 no se diligencian , solo se
hara una constancia para cada anexo donde se manifiesta porque no aplica, firmado por el
Representante legal y/o Contador de la compafiia, y generar el respectivo PDF conservando la
estructura del nombre prevista en la resolucién, lo anterior para efectos del cargue y presentacion de
la informacion, el Anexo 5: archivo en Excel corresponde al balance de comprobacién que emita el
sistema contable bajo las normas contables NIIF aplicadas en el periodo de transicion y el Anexo 8:
corresponderan al Estado de Situacion Financiera, Estado de Resultado del periodo y Otro Resultado
Integral que se emitieron con el nuevo marco contable al cierre del periodo de transicion
(31/12/2015) firmados Unicamente por el representante legal y contador de la compafiia, en caso que
no hayan sido auditados, manteniendo en todo caso la estructura y nombres de los archivos
previstos en la resolucion.
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Diagrama de Presentacion de Informaciéon por Envio de Archivos a través de los servicios
informaticos electronicos de la DIAN
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2. Ingreso / Salida del MUISCA
Para ingresar al portal de la DIAN, coloque la siguiente direccién en su navegador:
http://www.dian.gov.co/

Para ingresar al servicio de Presentacion de informacion por envio de archivos, debe hacer lo
siguiente:

1. Ingrese al portal de la DIAN y seleccione la opcion Usuarios registrados

— [E=EEE)
°|e hittp/ /s dian.gov.co/ R oA

] —— —— [

. Direccién deImpuestos y Adu... | & Direccién de Impuestos y A... X |

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Reyisela-actualizacion . L

del instructivo de

que resolvera casos de error en firma digital para la
presentacion de informacion exdgena o declaraciones.

RUT RUT * Puntos de contacto
S A S
> ﬁ;::igﬂ?;%iﬂz:mes * Proyecto de Resolucion Por la cual se adiciona
: modifica la Resolucion 39 de 2012
Nuevos usuarios P A X
* Buzones electronicos = . N
N » PQSRy Denuncias ¢ {5 77 INueva(jPr[esn‘cjierltta gzl ;rnll')léna(lz ok ‘ Jornadas qg
) ) ° > Enlaces de proyectos isciplinario de la Junta Central de Contadores capacitacion
<_ Usuarios registrados o » Chat de contacto al usuario T —————
» Foro * Proyecto de Resolucion derogatoria de las TN n
' - - Resoluciones 14 de 2005; 2652 de 2005y Eu Estatuto Aduanero
Guia de servicios en linea ] 11.880 de 2007
EE= Factura Electronica
- ) z £ actura Electronic
Usuarios no registrados E Mas solicitados * [ 76 Aduanas de la Alianza del Pacifico =
Diligenciar Formularios avanzan hacia un acuerdo de reconocimiento
* Calendario Tributario mutuo -' Rendicion Cuentas
Gestion ad {‘gfi » UVT (Unidad de Valor
SUATaRner L Tributario) * [ Resolucion nimero 00041 del 11 de mayo EE—
* Tasa: Cambio - interés de 2016, por la cual se reglamentan unos 4 puesto Renta i
koS servic Yy moratoria ] articulos del Decreto 390 del 7 de marzo de ersonas Naturales
aeadiies * Precios dereferencia 2016 (Nueva Regulacién Aduanera) -
» Preguntas frecuentes Comision de Expertos .
I * CifrasdeGestion » [ 75 Feria de senvicios DIAN Manizales 2016 para la Equidad y
( http://muisca.dian.go DefLogin faces ittt it = soso 2e >
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Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales .-

Para Iniciar Sesion, digite su organizacion, usuario y contrasefia

- P
dian.gov.co/V Deflogin faces O - @ DIRECCION DEIMPUESTOS Y ADUANAS NACL.. & | {3 77 {5
ireccion de Impuestos y Adu... I & Direccién de Impuestos y A... %
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
A

DIAN @ nivoserse Il

RS
Denccon 00 Eepuasion y Adeanss Naconses

Sobre la DIAN Normatividad Cifras y Gestion Servicio al Ciudadano Contratacion Ventas y Remates
r ;Doénde estoy?: Inicio | Usuarios registrados Zomuebies, m sranaasyirehiallos
= Inscripcion
RUT | » Iniciar sesién

e — SERVICIOS EN LINEA MUISCA
VY N Nuevos

Usuarios
Pt

} g Usuarios
& Registrados

Para ingresar suministre los siguientes datos

Lad
— Ingresa a nombre de: |NIT 1V
Guiade
_L Servicios en linea | Namero de documento de la I |
o E— organizacién:
Gestion - . = = e T
Aduanera 1 Tipo de documento del usuario: I(;edu|a de ciudadania v
v7 Otros Namero de documento: |999999995 I
Servicios ;
= Contrasefia Ioo.o-ooooo |
A.
f‘\f\(‘ éctivzdag Activar
A 5?.'! i .’!1'.‘3? teclado  [] Ingresar
— virtual
3 Descarga
ot Mecanismo Digital ¢Ha olvidado su contrasefia?
i @D  Obrener en2 pasos su Siusted ya cre6 su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habiltar su cuenta
Copia del RUT |
% {Olvidé su clave?
Recuperela aqui 1 v
I —

Una vez haya ingresado como se indic6, se desplegara una imagen similar a la siguiente:

-7-
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Mis Actividades
TABLERC DE CONTROL

» DIAN-MUISCA
» Adminisfracion de Carera

Presentacion de Informacion por Envio de Archivos

* Analisis de operaciones
pe U ETAEITES EET Fermite coloc ar y remover archivos de su bandeja de entrada.
- Aulogestion Bandeja de Entraca
= Bandeja de Salida i .
A gnrsilser ENEE Pagina para que usted consulte solicifudes anteriores.
«  Cabotae oliciludes
+ Carga i
9 2|I|g:nctar SR AEDEE Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos.
=  Comentarios y Quejas TEES
©  Consutadeacuse gor:ahﬁar SUHIGICERETD Permite realiz ar |a formalizacion de una solictud de envio de archivos.
»  Consutay Pago de Recibos A
=  Consultar Frmas de Documento Reemplazar Parc iaimente Fermite modific ar parciamente una solic tud anterior por ofra solicitud de
= Consuftar doc umento Diligenciadc Envio de Arc hivas envio de archivo.
+  Digitacion masiva Reemplazar Solicitud de Permite modific ar una solicitud anterior por otra solicitud de envio de
=  Diligenciamiento - Adjuntar Docur Envio de Archivos archivo.
=  Diigenciar / Presentar . .
& < Reportar Informacion NIIF rmite ¢ argar informac ion para el plan piloto NIF
+  Diigenciar / Presentar (Nuevo)

* FATCA

*  Faclura Eectronica

*  Garanfias

*  Generacion de Clave Técnica

*  Obligacion Financiera Contribuye

* Colocar Archivos en su Bandej

& Conenfar Frvine de @nlicitides

A partir de este momento podra realizar todos los pasos del proceso de cargar informacion para el
plan piloto NIIF

-8-
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3. Colocar Archivos

DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Haga clic sobre la opcion Reportar Informacién NIIF (en cualquiera de los dos menus):

-

[E=ER )

. http:/710.255.5.153:8080/WebDashboard/DefDashboard.faces

P-o| &yt &

¥4 Navegador de Incidencias - DL..

<, DIAN - MUISCA - CARGA M... ¥ | (&) Aranda SERVICE DESK® Web E...| [P [#GARANTIA156] Errores inha...| |

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas Ayuda
10.255.5.153 "
, [ I ! N PRUEBA NATURAL4 — PRUEBA NAT URAL4 & ~
i N s
Ll Alarmas =/ Tareas B Asuntos 0 Cerrar i

Mis Actividades
TABLERO DE CONTROL

DIAN-MUISCA
Administracion de Cartera
Andlisis de operaciones
Autogestion
Bandeja de Salida
Cabotaje
Carga
Comentarios y Quejas
Consulta de acuse
Consulta y Pago de Recibos
Consuttar Firmas de Doc umento
Consuttar doc umento Diligenc iadc
Digtacion masiva
Diligenciamiento - Adjuniar Cocur
Diligenciar / Presentar
Diligenciar / Presentar (Muevo)
FATCA
Factura Bectronica
Garantias
Generac ibn de Clave Técnica
Obligacion Financiera Contribuye

Presentacion de Informac ion por

.

Colocar Archivos en su Bandej
Consuttar Envios de Solicitudes
Diigenciar Solic itud Envio de Ar
Formalzar Solicitud de Envio de

.

.

.

* Reemplazar Parciaimente Envio
Reemplaz ar Solicitud de Envio ¢

Colocar Archivos en su
Bandeja de Enirada

Consultar Envios de
Solicitudes

Diligenc iar Solicitud Envio de

Archivos

Preseéntacion de Informacion por Envio de Archivos

Permite colocar y remover archivos de su bandeja de entrada.

Pagina para que usted consulte solicitudes anteriores.

Formalizar Solicitud de Envio

de Arc hivos

Reemplazar Parciaimente

Envio de Archivos

Reemplazar Soliciud de
Envio de Archivos

-

Permite realizar la formalizacion de una solictud de envio de archivos.

envio de archivo.

Permite modific ar una sdlicitud anterior por otra solicitud de envio de

archivo.

Reportar Informacion NIF Permite c argr informac ién para el plan piloto MIF

Crear la solicitud para el envio de uno o varios archivos.

Permite modific ar parc iaimenie una solicitud anterior por otra solicitud de

A continuacion se desplegar una pantalla, donde de debe escoja la opcién Cargar — Camar

© 2006 Derechos Reservados DIAN — Proyecto MUISCA

-9-



YDIAN i

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

18-05-2016 / 11:57-01 A Nombre Propio - A
, D I ! N 10.255.5.153 PRUEBA NATURAL4
a - = ! Asuntos 0 Cerrar L

P —— Ll Alarmas iz Tareas

REFUBLICA D
COLOMBLA

@ Bandeja de Entrada - Cargue de Archivos

Archivos encontrados @

Cargar /' Eliminar

MENU

Para colocar los archivos en la Bandeja de Entrada en la DIAN, haga clic sobre el botén Cargar. Este
le permite buscar en su computador el archivo que va a colocar.

=5 } .
(=) Elegir archivos para cargar o
\..JI' . v Equipo » Datos (D:) » compartir » Mueva carpeta L
Organizar = Mueva carpeta
S Favoritos MNombre : Fecha de modificg
& Descargas T ESF-000999999-2015.pdf 07/03/2008 09:27
i Sitios recientes T ESF-999999999-2015-2.pdf 17/05/2016 09:11 &
E] MIIF1-999999999-2015. pdf 31/10/2013 01:54 .
. Bibliotecas E ORI-299999999-2015. pdf 31/08/2008 10:50
3 Documentos

Los archivos a cargar deben estar identificados con el nombre especificado en la resolucion:
-10 -
I -
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@ DIAN :: MUISCA : Envio de Archivas - Mozilla Firefox [E=RIE]
Archivo Editar Yer Historial Marcadores Herramientas Ayuda

(® Conectando... | + |

(- @ 10.255.5153:8080/WebCargamasivaexegena/DefCargaArchivoConvExoNIF faces b x ' Google Al ¥+

B Mas visitados :: Primeros pasos "4 diannet l] Galeria de Web Slice :: insitu :: Sitios sugeridos ’ www.dian.gov.co

Cargando Archivo

Espere un momento por favor

[ LLL ]

Para colocar los archivos en la Bandeja de Entrada en la DIAN, siga los siguientes pasos:

1°. Haga clic sobre el boton Cargar. Este le permite buscar en su computador el archivo que va a
colocar.

2°. Haga clic sobre el botén Abrir.

3°. Si el archivo cumple con las especificaciones de nombre y tamafio, se cargar en el sistema.

Aplique estos pasos por cada archivo que coloque.

3.1 Lista de Archivos colocados

Cada vez que coloque un archivo, el nombre de este aparece en la lista que se despliega en la parte
inferior.

Esta lista tiene un doble propésito: por un lado informarle qué archivos han sido colocados, y por el
otro, permitirle retirar o remover archivos.

-11 -
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=
(& httpsy/pruebasfuncionalesdia.. O ~ @ C || @ DIAN : MUISCA: En.. x {0t 9ag £
LOMBIA
A
@ Bandeja de Entrada - Cargue de Archivos
Informacién a Presentar: Cargar de informacion para el plan piloto NIIF
5 enen la informacion a p utilizando la opcién CARGAR. Una vez se hallan cargado satisfactoriamente utilice la opcion "PRESENTAR
P ), lI‘l NIvo uego utilice la opdi R
Archivos encontrados @
Total archivos: 2 Cargar  Eliminar
Nombre Tamario Fecha
[1BC-860024986-2015.xlsx 188 KB  jueves 2 de junio de 2016
2 [ AIPP-860024986-2015.xls 897.5KB  jueves 2 de junio de 2016
b3
v

En caso que desee quitar o remover un archivo, marquelo haciendo clic sobre la casilla que se

encuentra a la izquierda del nombre, y a continuaciéon haga clic sobre el boton Eliminar, Eminar

-12 -
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3 @
w‘@ https://pruebasfuncionalesdia.. © ~ @ OH @ DIAN : MUISCA : En.. % e e - —— . -{FD\S//\Z ‘(ﬁ}
| 02-06-2016 / 10:26:41 PLASTICOS TECNICOS S.A. X A‘
, D I g N pruebasfuncionales.dian.gov.co LAVERDE SANCHEZ JORGE q F |
l IR — d Alarmas g Tareas . Asuntos ‘ Cerrar

. ok
COLOMEIA

@ Bandeja de Entrada - Cargue de Archivos

Informacién a Presentar: Cargar de informacion para el plan piloto NIIF

tinuacién cargue los archivos que contienen la inf acion a presentar, utilizando la opcion CARGAR. Una vez se hallan cargado satisfactoriamente utilice la opc PRESENTAR

Archivos encontrados @

Cargar  Eiiminar

Nombre Tamafio Fecha

[ BC-860024986-2015.xlsx 188 KB  jueves 2 de junio de 2016

2 AIPP-860024986-2015.xls 897.5KB  jueves 2 de junio de 2016
=

Seleccion6 1 archivo para eliminar

Desea continuar?

-13-
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4. Diligenciar solicitud de envio

En este punto se explica como debe diligenciar la Solicitud de Envio de Archivos.

Una vez hayan colocado los archivos en la Bandeja de Entrada y se desee realizar la presentacion de

la informacion, haga clic sobre la opcion Presentar Informacion.

(2 nttps//pruebasfuncionales.dia.. © ~ @ € | & DIAN : MUISCA : En...

@ Bandeja de Entrada - Cargue de Archivos

Archivos encontrados

Nombre Tamafo

[J ORI-860024986-2015.pdf 1.9 MB

E [ BC-860024986-2015.xsx 188 KB
= O NIIF1-860024986-2015.pdf 5MB
[ BG-860024986-2014.pdf 4.8 MB

] PTR-860024986-2014.pdf 681 KB

] NEF-860024986-2015.pdf 2541 KB

[ ERIP-860024986-2015.pdf 14 MB

] ESF-860024986-2015.pdf 2 MB

[ AIPP-860024986-2015.xls 897.5KB

=3

®®

Cargar  Ekminar

Fecha
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016
jueves 2 de junio de 2016

>
07:52am. | |

o ()

02/06/2016 |

Esta opcion aparecera automéaticamente cuando exista por lo menos un archivo de cada uno de los
tipos esperados. Los datos de la seccion Informacién General son diligenciados automaticamente por

el sistema.

-14 -
I

© 2006 Derechos Reservados DIAN — Proyecto MUISCA



DIAN

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

5. Presentar en la DIAN

@ https://pruebasfuncionales.dia... 9 - ﬂ G @ DIAN : MUISCA : Re... %

()Presentacion de Informacién a

Informacién a Presentar: Cargar de informacion para el plan piloto NIIF

Seleccione el concepto, periodo y afo a informar.

Preséntar
Informacion

Datos adicionales

Concepto Inicial v
Periodo Informado Mayo V]
Afo Informado 2016 v

Informacion de los archivos a enviar

MENU

Presente la informacién seleccionando la opcién ‘PRESENTAR INFORMACION'. Realice el proceso de FIRMA y luego guarde la Solicitud de
Presentacion por de Envio de archivos y el Acuse de Recibo.

Nombre Fecha Tamafo
v ORI-860024986-2015.pdf jueves 2 de junio de 2016 1.9 MB
i BC-860024986-2015.xlsx jueves 2 de junio de 2016 188 KB
7 NIF1-860024986-2015.pdf jueves 2 de junio de 2016 5MB
v BG-860024986-2014.pdf jueves 2 de junio de 2016 4.8 MB
v PTR-860024986-2014.pdf jueves 2 de junio de 2016 681 KB
v NEF-860024986-2015.pdf jueves 2 de junio de 2016 2541 KB v

B . el @) Or2am I
02/06/2016 ||

Cuando se selecciona la opcion presentar informacion el sistema informa que se esta presentando la
informacion en una ventana.

Presentando Solicitud

Espere un momento por favor

[ LLL] ]

Ademas se desplegara una ventana que permite firmar la presentacion de documentos, la cual se
debe diligenciar con el certificado y la contrasefia respectiva. La firma corresponde a la del
Representante Legal de la empresa.

-15-
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-
@ DIAN - MUISCA - Mozilla Firefox

|i e% 10.255.5.153:8080/ WebArquitectura/DefFirmarXML faces |

0 — ) -

Firmar documento

18-05-2016 / 13:56:53

10.255.5.153

La firma de la presente declaracidn, documento yo archivo a través del mecanismo de firma digital
amparada con certificade digital sustituye para todos los efectos legales la firma autdgrafa.

Certificado CertDian_999999993_20150625.epf

Contrasefia SRR RRRRY

@ Firma

Activar teclado virtual

6. Confirmacion de Envio.

El sistema desplegard una ventana donde se puede descargar el certificado de confirmacion de la
presentacion de la informacién. De esta manera, se da cumplimiento al Paragrafo 2 del articulo 4
de la Resoluciéon No. 0040 del 06 de mayo de 2016, no siendo necesario el envio de
certificaciones a los correos electrénicos de los contribuyentes reportantes.

-16 -
B B

© 2006 Derechos Reservados DIAN — Proyecto MUISCA



DIAN

Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales

e
1]

)Presentacion de Informacién

@ Informacion Recibida.

Solicitud Presentacion Acuse de Recibo

— B =
— I
©

—®

En este punto del proceso, tenga en cuenta lo siguiente:

e Usted ha diligenciado una solicitud de Envio de Archivos, podra descargar e imprimir el
certificado respectivo el cual debera tener impreso en marca de agua la leyenda Recibido.
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Presentacion de Informacion par Envio de Archivos 1 0006
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e El nimero de documento asignado es importante para poder finalizar su proceso.

Wio de Archivos 10006

4. Mimens de formalanc 10008sE00025040
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