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INTRODUCCION

El Instituto Politécnico Nacional, a través de la Secretaria de Investigacion y Posgrado (SIP)

pretende dar reconocimiento y divulgar la productividad de sus investigadores. Es por ello que
la Direccién de Investigacion, congruente con esta orientacidén, se compromete a llevar a la
practica una de sus principales funciones como lo es la orientacidon de sus esquemas de
organizacion y funcionamiento con criterios de autogestion, equidad y productividad con valor
agregado para el bienestar social. Partiendo de una de sus funciones principales:

“Proponer estrategias y mecanismos para la integracion, sistematizacion y divulgacién de la
informacién cientifica y tecnoldgica que se produzca en el dmbito del Instituto, acorde con la

I”* Ha disefiado un procedimiento que pretende

politica institucional de propiedad intelectua
facilitar el proceso administrativo referente a la validacién de productos y emision de

constancias que soliciten los investigadores adscritos al IPN.
Es por ello que a través del presente procedimiento, pretende:

Objetivo: Orientar de manera especifica al usuario, en el proceso de validacion y llenado de
solicitudes de validacién de productos derivados de sus proyectos de investigacion registrados
en esta Direccion.

! Manual de Organizacidn, Direccién de Investigacion, SIP, IPN, 2011.




Requerimientos Técnicos

Conexion a Internet
Navegador WEP

Suite Microsoft Office en sus versiones 2007 o 2010. En caso de contar con alguna otra suite
Unicamente asegurarse de que ésta pueda abrir, editar y guardar documentos con la extension
Xls

Solicitud de constancias

Desde cualquier Navegador acceder a la siguiente URL www.investigacion.ipn.mx

@ee
®oe

En el angulo inferior izquierdo de la pantalla seleccionar:
Emisidn de Constancias

Formatos | Instructivos

Secretaria de Investigacion y Posgrado
Direccion de-Investigacion

Condcenos La Direccion de Investinacion es la entidad encargada de coordinar, implementar,

Directorio | Misién  isidn | Estructurs | Drnmnyer, supervisar vy difundir las actividades de |nvest\gap\ﬁn clemif!ca 1

ritone| g ok b, [ISEGIIss dmearolisuis £y ol 10N, cossgeans 3 e ormasion de sieniios,

Operacidn ¥ promocion a la Investigacion DOPI | £ = & |

MlabiLal de Oraanizhaion conocimientos, impulsar el desarrollo e innovacion tecnologica del slslema:‘
productivo v de servicios, cnntrlquvendn a mejorar la calidad de vida de la sociedad v | SISTEMA
el desarrollo sustentable del pais

Proyectos de Investigaciéon ED‘

Proyectos 2010 aprobados | Convoscstoria 2011 = —————— 1 y

| 4Gue es la Ficha de productividad? | =

Resumen de |os resultados de proyecios PROYECTOS DE INVESTIGACION EN APOYO
individuales 2011 | Proyectos A LA CONSOLIDACION DE PROFESORES
Mulildisciplinaniost2 044 DEL INSTITUTO CON NIVEL DE CANDIDATO

A INVESTIGADOR NACIONAL.

Programa Institucional de Formacion de
Investigadores {PI1F 1)

Sistemna PIFI | Portal WEB PIFI (verano de
Investigacién)

al del

Sistema EDI | Convocatoria | Reglamento |
Resultados convocstoris 2011-2013

de i es

2GS s =l SNI7 | Investigadores SHI en el IPH |
Carta de Postulacion | Investigadores en el SHI |
Convocatoria candidstos Shil

Emisién de Constancias

Formatos | Instructive

/

Descargar el Formato con el nombre FORMATO
CONSTANCIAS.xIs

Acceder a su carpeta de descargas y abrir el archivo.



http://www.investigacion.ipn.mx/

Seleccionar el formato Global como el que aparece abajo:

Instituto Politécnico NMacional
Secretaria de Investigacion v Posgrado
Division de Operacion y Promocién a ko Investigacion

Formato GLOBAL para solidtar constancas en la Divisidn de operacién y Promocidn a la investigacidn

(DoPn
Folio:
Sefale con una X ¢l proceso para ¢ cual solicita constancia:
(Columna |y i) (Ci 1y Co 1y
COFAA Y EDD FROUOCIOHN FREERA
PERSOPRLY COCENTE: CALEICACION:
50 0 Cf Rante G T

== [ I e TV —
Formibre: [ |

T e T S— B —
Datos del proyecto de investigadan o propuesta de astudio:
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i ol aw
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FORMATO GLOBAL - ANEXO 1 _~ ANEXO I -~ ANEXO II -~ ANEXO IV _~ ANEXO V .~ ANEXO VI - ANEXO VI - ANEXO VII -~ ANEXOD IX - ANEXO X

Lista |




Indicaciones previas al llenado del formato

La firma de este documento, implica que la INFORMACION ANOTADA es congruente y da
reconocimiento y cumplimiento a todas las obligaciones inherentes a los lineamientos

establecidos en la convocatoria de proyectos de investigaciéon registrados en la SIP, asi como lo
estipulado en la normatividad de BECAS COFAA, EDD, PROMOCION DOCENTE Y PRIMERA
CALIFICACION.

1.

Elija con una “X” el proceso para el cual necesita la emisién de su constancia. Para
COFAA y EDD, con base en los respectivos INSTRUCTIVOS, la constancia se emitird
personalizada (Los productos que se requieren validar estan especificados en las
columnas con los nimeros romanos | y I, para PROMOCION DOCENTE con base al
REGLAMENTO se especifican en la columna Illl. En la quinta columna (de izquierda a
derecha), se enumeran los anexos del | al XVI.

El Folio (angulo superior derecho) es un espacio exclusivo de la SIP.

Anotar iniciando con nombre y después apellidos utilizando mayusculas y minudsculas
Ej. Rodolfo Judrez Vargas (escribir como aparece oficialmente).

Constancia de proyecto. En caso de solicitar constancia de proyecto para promocién
docente y/o proyectos recurrentes (mas de un afio) deberd sefialar la CLAVE de
proyecto y AVANCE por afio. Recuerden que para proyectos a un afio y que se cumple
con enviar en tiempo y forma el IF (Informe Final) y ANEXO, no es necesario
solicitarlo, en automatico se emiten y envian a la Unidad de Académica lugar de
adscripcion del proyecto. NOTA: Si requiere constancia de mas de un proyecto,

debera llenar nuevamente otro formato.

Avance: Sefalar el avance por afio, sin colocar al final de cada avance el signo de
porcentaje “%"”. Nota: Observar el asterisco, ya que promocion docente y primera
calificacion, requiere el desglose de avance de proyectos recurrentes por aio.
Recuerde que para Beca COFAA Unicamente se emitiran proyectos al 100%.

Se debera de sefalar con una X la opcidn necesaria para emitir o no la constancia del

proyecto arriba referido. sl ] o[ ]

Si se requiere constancia de los productos, tomar como referencia la tabla Guia de
Anexos. NOTA: NV significa que no se requiere validacion y ** se refiere a productos
gue NO necesariamente sean derivados de proyectos registrados en la SIP.

v" Estd conformada de 7 columnas la quinta PRODUCTOS, se especifican los 16
productos derivados o no de proyectos de investigacidn, registrados en la SIP,
gue se requieren validar.

v La primera columna hace referencia a la normatividad de COFAA,
especificando el CODIGO seguin el INSTRUCTIVO de COFAA (l).

v La segunda columna se sefialan los CODIGOS del INSTRUCTIVO de beca EDD
().

v" En la tercera columna se especifican los ARTICULOS del REGLAMENTO DE
PROMOCION DOCENTE (Ill).




v" En la cuarta columna se enumeran los ANEXOS, con requisitos de cada
producto a validar.

9. Nombre y forma del solicitante, el cual al firmar da fe que la informacidn contenida en
su solicitud es veraz y que se apega a los lineamientos de la SIP y lo estipulado en la
normatividad de BECAS COFAA, EDD, PROMOCION DOCENTE Y PRIMERA
CALIFICACION, asumiendo totalmente la responsabilidad y consecuencias de dicho
acto.

10. Al final de la hoja, aparecen las pestaias, especificando el nimero de los anexos con
los formatos que se requiera utilizar, para la emision de las constancias.

Una vez que se han leido las indicaciones previas, proceda a llenar los campos
correspondientes en el Formato Global.

-
L-;,, | = FORMATOS CONSTAMNCIAS - Microsoft Excel - = x
—j Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - = X
3 Al o i - == = : ,}a
EE] E =
Pegar Zot || 1] A ||| = = a=|| G - o 000 || %S 528 == e Buscary
- j ol i = = i L5 o 155 =L E [ 2] Formata ~ iltrar - seleccionar =
Portapa.., ™ Fuente Alineacion Numero Estilos Celdas Maodificar
\ c1a - £ | ¥/
A B c D E F G H oI J k| L [m n]o]er] o
4 Instituto Politécnico Nacional
5 Secretaria de Investigaciéon y Posgrado
6 Divisiéon de Operacion y Promocién a la Investigacion
7 =

Formato GLOBAL para solicitar constancias en la Divisién de operacién y Promocion a la

g Investigacién (DOPI)

=)

10 Folio:

11 |Sefiale con una X el proceso para el cual sclicita constancia:

Tz

13 | (Columna ly Il) (Columna Ill) (Columna lll)
COFAA Y EDD *PROMOCIGH “PRIMERA
(PERSONAL): DOCENTE: CALIFICACION:

14

|

16 Datos del solicitante

17 Unidad Académica de adscripcion: \ \ Género:

Ia

19 Nombre | | =emen'\m|:|MascanoD
20

21 Tel Part: | | Eaen | ema |

22 |Datos del proyecto de investigacion o propuesta de estudio
23 Unidad Académica donde estd registrado el proyecto | ‘
24 1e 2¢ 3

It}

25 |Clave del proyecto |:| Recurrente (Claves pur| | ‘

26 1= s b 32 : S s ]
M 4 » M| _FORMATO GLOBAL ~ANEXO I~ ANEXO I~ ANEXO Tl ANEXO IV ANEXO W~ ANEXO VI -~ ANEXO VI~ ANEXO VI .~ ANEXO IX_ - ANEXCIE] [ |
Lista | [ i eo030(=) 0] )

Cada libro contiene un formato global y diecisiete anexos, los anexos corresponden a la
solicitud de las diferentes constancias, Unicamente es necesario que llene los ANEXOS para los
cuales esta solicitando constancia.

ANEXOS-SOLICITUDES

ANEXO I: ARBITRO DE REVISTAS

ANEXO Il: AUDITORIA EN EL DESARROLLO DE PAQUETES DE COMPUTO DIDACTICOS O
ADMINISTRATIVO, DERIVADOS DE PROYECTO CON REGISTRO EN LA SIP.

ANEXO IlI: CAPITULOS EN LIBROS




ANEXO IV: CONGRESOS INTERNACIONALES

ANEXO V: ESTANCIAS DE INVESTIGACION

ANEXO VI: HARDWARE

ANEXO VII: LIBROS DE INVESTIGACION

ANEXO VIII: LIBROS DIGITALES DE INVESTIGACION

ANEXO IX: MATERIAL ELECTRONICO EDUCATIVO (ANTES POLILIBRO)
ANEXO X: PREMIO A LA INVESTIGACION

ANEXO XI: PREMIO POR MERITOS DOCENTES O PROFESIONALES
ANEXO XlI: PROTOTIPO

ANEXO XIII: PUBLICACION DE ARTICULOS EN REVISTAS

ANEXO XIV: SERVICIO SOCIAL

ANEXO XV: SOFTWARE EDUCATIVO

ANEXO XVI: TESIS

Se pueden solicitar hasta cinco constancias de un mismo tipo (por ejemplo, puede solicitar 3

constancias de servicio social, siempre que cumplan la condicién de pertenecer al mismo

proyecto). Para el caso anterior, inicamente es necesario llenar la (s) parte (s) indicada (s)
como ANEXO n-A, ANEXO N-b, ANEXO n-c, etc. Las cuales se encuentran en la parte inferior

de cada libro.

D_\ = o FORMATOS CONSTANCIAS - Microsoft Excel

5
ABC. [} Referencia
&35 sinénimos

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

7 Mostrar todos los comentarios
s e N -

% Traducir hoja libra~  libro
Revisién Comentarios

Desproteger Proteger Compartir

¥ Control de cambios -

Cambios

_J _J _J '_J 4 Maostrar u ocultar comentarios _/_E;I L\E u:ﬁtj @Pr-:tegery.:-:umpartir\ibr-:u

43 | Validacion para: COFAA (Codigo2.11.1 y 2.11.2)
4
45 | Unidad Académica de adsoripeidn: | o]

47 | Mombre: o

49 | Anezar: Diicio de asignacian de director de tesis, acta de suamen, sjsmplar impreso de 13 tesis.
ado en el protocolo yo en el informe Final y ademas dar créditos al proyesta
& ek prsgradn m e

53 | Unidad académica de la tesis: [ |
54
56 | Titulo de la tesis: |

57 | Créditas al proyecto SIP en la tesis = | o

53 | MIVEL = Bl |

oA H AMEXO XIV - "ANEXO XV .~ ANEXO XVI | XVII -~ #2

:

0[]

[EEEE e

D)




Cuando usted llena los campos correspondientes a Unidad Académica de Adscripcidén y
Nombre en el FORMATO GLOBAL, éstos mismos se repiten en las demdas hojas
automaticamente, sin importar que anexos contengan datos o no.

Usted tunicamente puede llenar las celdas azules que no esté bloqueadas.

Formato GLOBAL para solicitar constancias en la Division de operacion y Promocion a la
Investigacion (DOPI)

o

10 Folio:
11 |Sefale con una X el proceso para el cual solicita constancia:

Iz

13 (Columna l y II) (Columna Il (Columna lll)
COFAA Y EDD *PROMOCION *PRIMERA
(PERSOMNAL): DOCENTE: CALIFICACION:

14

T

16 Datos del solicitante

17 Unidad Académica de adscripcidn |UD||C5A \ Género:
15
19 |Nombre:  [Martha Jiménez Garcia 1 :emeninUDMascuilnuD

LU
2 bt [ ] een[ ] ema[ ]

22 |Datos del proyecto de investigacion o propuesta de estudio
23 \Unidad Académica donde estd registrado el proyecto: | ‘
24 12 22 as;

25 |Clave del proyecto: I:I Recurrente:(C\avesp0r| | | \
ig 20

26 32

27 *Avance por afio (Arts. 101-103) (%)] [ [ |
28

29| COFAA(Csd. 24.3)(100%) [ |
30 |Ttulo del proyecto: N U ——  o——s | ——i ) -
i 4 > | FORMATO GLOBAL ~ANEXO 1~ ANEXO 1L~ ANEXO I ANEXO IV_~ ANEXO V- ANEXO VI_~ ANEXO VI~ ANEXO VI~ ANEXO DX~ ANEXO FIMIL]
Lista [ =T Il

)

T

ANEXO I-a Folio:
|ARBITRO DE REVISTAS

Validacion para: COFAA (Codigo1.5.2)

W | e e W

|Unidad Académica de adscripcion [UplicsA |

=
=1

-
=

2 Nombre: |Mar‘tha Jiménez Garcia |

-

-
w

Anexar: Copia de la constancia de la editora o editor. que indique el o los articulos arbitrados. Mo se

Se considera como Internacional. si la revista tiene una editorial bien definida. cuyo comité editorial estara
conformade por un minimo de 60% de integrantes de varios paises. Con mas del 50% de sus articulos
publicados por autores de diversos paises

=
=

15
16
7 |Titulo de la publicacion arbitrada

-

18
19

Revista: |

H o4 M -ﬁi,.»i:.l'(‘iﬁl_o}'-‘f:'hﬁ_ ANEXO I -~ ANEXO II .~ ANEXO HI - ANEXO IV ANEXO V .~ ANEXO VI .~ ANEXO VI .~ ANEXO VI ANEXO IX . ANEXO X/
Listo [EE[EmET ey

Una vez que termine de ingresar todos los datos necesarios para las constancias que requiere,
seleccione la opcién de Guardar




= (=, R = FORMATOS CONSTANCIAS - Microsoft Excel - @ X
o - =7 x
Documentos recientes i
Huevo jos @ LLE% €3 Proteger y compartir libra
L FORMATOS CONSTANCIAS = fios : yJ Permitir que los usuarios modifiguen rangos
- 2 actividades de la vida {= | | Desproteger Proteger Compartir
4 Abrir - =13 haoja libro = libro __) Control de cambios
3 FORMATOS COMSTANCIAS Emiee
4 Base_Datos =
Guardar - -
5 FORMATOS COMSTAMCIAS Autor coautor 1= =
= Guardar [Ctrl+G) lATOS CONSTANCIAS = G H [ J K
H Guardar col
1 Escuelasil) =
8 Base_Datos =l
LE:,E ISEnE " | a FORMATOS CONSTANCIAS =
)
“f% Preparar »
[PUTO
_£ Erwiar , SYECTO
5’.‘5 Publicar 3
#
Cerrar

‘ &) Opciones de Excel | |X Salir de Excel

Mombre: ‘Mar‘tha Jiménez Garcia

-
R

13
14 |Anexar: Programa fuente, manual del usuario y CD, constancia avalada por la Academia.
Constancia con dictamen expedida por la Unidad Politécnica para la Educacién Virtual, ubicada
15 en el edificio de la UPDCE/CFIE, planta baja ext.57401, (www.upev.ipn.mx).
Constancia de registro ante el Instituto Nacional del Derecho de Autor
16 |(www.indautor.sep.gob.mx], tel. 36018210. Registro de derechos a nombre del IPN.
17

18 |Mombre del paquete: |

19

LRSS FORM ANEXO I | ANEXO II .~ ANEXO III -~ ANEXO IV~ ANEXO V .~ ANEXO VI .~ ANEXO VI ANEXO VII -~ ANEXO IX .~ ANEXO YN[ ] [
Listo FEE ST 1) (s

Envie un correo electrénico a la cuenta: constancias_dopi@ipn.mx adjuntando el archivo
FORMATO CONSTANCIAS.xls. En el cuerpo del correo electrénico deberad sefialar sus datos
personales, asi como el tipo y cantidad de constancias que requiere.

Impresion de solicitud

Se debera imprimir la solicitud y adjuntar la documentacidn probatoria necesaria, segun sea el
caso y el expediente completo entregarlo a la Secretaria de Investigacién y Posgrado,
especificamente en el area secretarial de la Division de Operacién y Promocién a la
Investigacion. Para cualquier aclaracion o duda llamar a la extensién 50486.

**Nota

En el caso del formato global se deberan imprimir Unicamente las dos primeras paginas
configurando los margenes de impresion de la siguiente manera:

Margen Tamaiio
Superior 1.5
Izquierdo 0.5
Derecho 0.5
Inferior 1.5




La impresion del Formato Global: Ejemplo

Instituto Politécnico Nacional
Secretaria de Investigacion y Posgrado
Division de Operacion y Promocion a la Investigacion

Formato GLOBAL para solicitar constancias en la Division de operacion y Promocion a la Investigacion

(DOP1)
Falic:
Sefiale con una X el proceso para el cual solicita constancia:
(Columnal y Il {Columna Il (Columna Il
COFLAY EDD *FROMOCION *PRIMERA
[FERSCHAL): DOCENTE: CALIFICACKIN:
Datos del solicitante Género:

Mombre: | |

Datos del proyecto de investigacion o propuesta de estudio:

Unigas ~Ca0emIca SoNoE €518 rEgEIrass E|C'C,-ECCC | |

Clavedel proyecto: [ |RecursnteiClewss corsfic) | | | ' |

*Avance por afio (Ars. 101-103) (%) | |

COFAA (Cod. 2.83) (100%);

Titulo del proyecto:

*Actividad es:

Requiere constancia del Proyecto o Propuesta: & :I:l ND:I:l

Observaciones (uso de SIP):

Procede: 5i{ ]} MNof }




Productos derivados de progectos de investigacion § propuestas de estudio que desea que se le validen.
Utilizar el anexo corespondiente para cada producto a validar, requisitandolo debidamente, para evitar retrasar su tramite,
Acompaiar el anero con la documentacidn necesaria, SIM &sta MO se validari el producto.

TABLA DE ANEXOS

DICTAMEN
SOLICITUD CONSTANCIAS DE:
[Uso de SIP)
INSTRUCTI | INSTRUCTI HEE"‘:‘ME"T CROCEDEN
¥0O COFAA | ¥wOEDD ANEXO FPRODUCTOS CANTIDAD
(cOmG0] | (CODIGO) PROMOCION (¥er anezos)
DODOCENTE
15.2 N¥ NY *=firbitro de Revistas
2131Y Autoria en‘el Desarrnll::\ de
. . MY NV Paquetes de Camputo Didacticos o
EARE Administrativos
2.81.2 MY MY Capitulas en Libras
Congresos Internacionales [(Anekar
NY A7.13 MY ' publicacién en extenso, MO el CO
del eventa)
MY A27 NV W " Estancias de Investigacion
MY MY 85 - 97 W Hardware
281Y
MY B3 -EB5 W Libros de Investigacian y Reedicidn
2811
2823 MY B3 -EB5 W Libros Digitales de Investigacidn
Material Electranico
3.6.13 MY MY . -
¥ Educativo[Antes Polilibro)
. .. . Premio por Inwestigacidn
249 294 W 42 - 144 ) i
251328 N 1 1 * [Distinciones Académicas)
\ . Fremio por Meritoz Docentes
143 NV Ny K por e
Frofesionales
2.13.2 MW MW X Fratotipo
"Publicacidn de Articulos en
223 MY 104 - 108 X F‘E".:ISt.aS [Mo ze l.la!ldan co!'u ISSh
en tramite, Mo se validan revista 151y
COMSCYT para COFAS]
2.1.2 MY MY L Servicio Social
MY MY g2 -84 k4 Software Educativa
211.1Y
MY MY b Tesis
2.11.2
NV = No requiere validacian por SIP ** No necesariamente derivado de proyecto SIP
“Motas

" Lafirma de este documento, implica que | INFORMACION ANOTADA es congruente, veraz y da reconocimiento
y cumplimiento a todas las obligaciones inkerentes a las normatividades aplicables.

"En el caso del Formato global ze deberan imprimir dnicamente las dos primeras paginas configurando los

margenes de impresidn supuerior e inferior a 15, derecha e izquierdo a 0.5 cm.

"En el caso de los anesos dnicamente se deberin imprimir las paginas numeradas y que contengan datos segin

el nmera de productos a solicitar. Se debe aplicar la misma configuracidn del Formato global a los margenes.

"Las impresiones del Formato Global y de las constancias solicitadas se entregan en la SIP, ademas

del envio del archivo via correo electrdnica.

"Fara el llenado del Formato Global asi coma de los anexos debe consultar el manual,

Nambre y firma del solicitante

Impresion de Productos: Ejemplo

En el caso de los anexos Unicamente se deberan imprimir las pdginas numeradas y que
contengan datos segun el nimero de productos a solicitar. Se debe aplicar la misma

configuracién del formato global a los margenes de los anexos.




Por ejemplo, si se requieren 3 constancias se enviaran a imprimir de las paginas 1 a la 3.

Imprimir, @ EI

Impresota

Mombre: & \\aurelioc\HP LaserJat 9050 PCLE v Propiedades. ..
Estado: Inactiva
Tipa: HP LaserJet 9050 PCL S BUSEArImpresara...

Ubicacidn:  LPT1:
Comentaria;
[ tmprimir & archiva

Intervalo d= pagj Copias

imera de copias: |1

|j;| Intercalar

4

(3) Piginas. Desde: |1 = | Hasta:
it

() Selectiy Tocdeo Lt

@ Hojas activas

[ omitir &reas de impresicn

La impresion de la (s) solicitud (es) debera ser de la siguiente manera:

ANEXO XVi-a Folio: __

TESIS

Validacion para: COFAA (Codigo2.11.1 y 2.11.2)

Unidad Académica de adscripcisn: | q

Mombre: | |

Anexar: Oficio de asignacion de director de tesis, acta de examen, ejemplar impreso de la
EL alumno debe ser mencionado en el protocolo vio en el informe final v ademas dar créditos a
prayecta SIP en latesis.

Mo requieren validacion tesis a nivel posgrado, ni curriculares .

Unidad académica de la tesis:

Titule de la tesis:

Créditos al proyects SIP en la tesis 2| | NO:
NIVEL w1 s

Director: |:| Codirector: |:|
Fechadeexamen [ |

Observaciones (uso de SIP):

Procede: Sif) Hoi{)




