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1.0 Proposito

1.1 Establecer politicas y lineamientos para la emision de resoluciones administrativas en las
materias previstas en el articulo 17 BIS de la Ley General de Salud, competencia de la
Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios, que impongan sanciones y
concluyan el procedimiento.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno:El presente procedimiento es aplicable para la Comision de Operacion
Sanitaria, y a la Subdireccion Ejecutiva de Resoluciones y Sanciones, en lo que se refiere a
la atencion y emisiéon de resoluciones administrativas que impongan sanciones y concluyan
el procedimiento.

3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 La Subdireccion Ejecutiva de Resoluciones y Sanciones, seré la responsable de:

. La recepcion y registro de los expedientes y la documentacion que ingrese al area.

e Turnar al personal los expedientes que se le asignen, para lo que se debera acusar de
recibo y asentar fecha y firma de recepcion.

. Registrar en su control interno las acciones antes mencionadas; ademas de revisar todas
y cada una de las constancias que integran el expediente asignado, el cual debera estar
completo, para inicio del procedimiento correspondiente y emision de la resolucién en los
términos legales.

. Notificar a través de su area interna oficios, acuerdos, citatorios y resoluciones
administrativas de las siguientes formas: a) Notificacién por correo ordinario o certificado y
estafeta: Envia documentos para su notificacion en el Estado donde se encuentra el
establecimiento y b) Notificacion personal: Entrega al notificador para su notificacion
personal en el establecimiento mediante cédula de notificacion COS-SERS-P-02-F-01.

e Ademas de dar el seguimiento adecuado de cada una de las etapas procedimentales
hasta su conclusién.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
=E COMISION DE OPERACION SANITARIA . COS-SERS-P-01
1.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION C,ofeprls Rev.-01
DE SANCIONES POR INFRACCIONES e )
A LA NORMATIVIDAD SANITARIA Hoja: 3 de 16

3.2

3.3

Se entendera por unidades administrativas, a las distintas Comisiones, Coordinaciones
Generales y Secretaria General que integran COFEPRIS, incluyendo a la oficina del
Comisionado Federal y el Centro Integral de Servicios; y por areas administrativas a las
Direcciones Ejecutivas, Subdirecciones Ejecutivas y Gerencias adscritas a las unidades
administrativas.

En algunos casos de actividades descritas en este procedimiento, se tendra como
responsable de su ejecucidén a dos o mas areas, no obstante cada una de ellas tienen sus
responsabilidades y funciones por separado, esto derivado que de acuerdo a la naturaleza
o tipo del tramite, estudio, andlisis y/o dictamen, (segun el procedimiento), su realizacion
requiere de la intervencion simultdnea de dos o mas é&reas o bien de una u otra de
conformidad con el ambito de su competencia; lo anterior se hace necesario explicar a
efecto de justificar que no se trata de un problema de duplicidad de funciones.
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4.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Recepcion y
registro del

expediente técnico.

11

1.2

1.3

Recibe y registra en la tabla de datos de
Documentos Ingresados a la SERS con clave
COS-SERS-P-01-TD-01, de la Direccion
Ejecutiva de Dictamen Sanitario las 6rdenes y
actas para iniciar el  procedimiento
correspondiente.

Recibe y registra en COS-SERS-P-01-TD-01,
de la Direccion Ejecutiva de Supervision y
Vigilancia Sanitaria las 6rdenes y actas
informativas e informes de verificacion
publicitaria, para iniciar el procedimiento
correspondiente.

Recibe y registra en COS-SERS-P-01-TD-01,
de la Direccién Ejecutiva de Regulacién de
Estupefacientes, Psicotropicos y Sustancias
Quimicas, las 6rdenes y actas para iniciar
procedimiento.

Expediente Técnico

Subdireccion
Ejecutiva de
Resoluciones y
Sanciones (Control
de Gestién y
correspondencia de
la Subdireccion)

2.0 Revision,
determinacion y
asignacion.

2.1

2.2

Determina a cudal de sus areas operativas, de
acuerdo a la materia, se asignara el
expediente en el que se contiene la orden de
verificaciéon, acta informativa, actas, informes
de verificacion publicitaria e incumplimiento de
autorizaciones para iniciar el procedimiento.

Turna expediente al Dictaminador para su
seguimiento y aplicacién de procedimiento.

e Expediente Técnico

Subdireccién
de Resoluciones
Sanciones

Hoja: 4 de 16

Ejecutiva
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

3.0 Recepcion,
analisis y
determinacion.

3.1 Recibe y registra en su control individual, el
cual contendrd por lo menos N° expediente,
razon social, fecha de recibido, datos citatorio,
vencimiento término probatorio estado
procesal del asunto de los expedientes
técnicos asignados.

3.2 Revisa y analiza expediente técnico para

determinacion y seguimiento correspondiente.

3.3 Determina inicio del procedimiento o

devolucién del expediente técnico.

Procede :

No: Devuelve al area técnica de origen y termina el
procedimiento.

Si: Continda el procedimiento.

Subdireccién Ejecutiva
de Resoluciones y
Sanciones (Dictaminador
Juridico)

4.0 Registro y
apertura de
Expediente Juridico

4.1 Registra 'y abre expediente asignando numero
y la materia a la que corresponde.

Subdireccion
Ejecutiva de
Resoluciones y
Sanciones (Control
de Gestion y
correspondencia de
la Subdireccion)

5.0 Elaboracién de

5.1 Elabora y/o corrige oficios,
citatorios y turna para revision.

acuerdos, y

Subdireccion
de

Ejecutiva
Resoluciones vy

documento 5.2 Elabora, en su caso, memorandums a diversas | sanciones (Dictaminador
areas para solicitar informacion técnica para la | jyridico)
debida integracion del expediente juridico.
6.1 Recibe documentos (Memorandums,
6.0 Revision, Acuerdos, oficios, citatorios o resoluciones, | sypdireccion  Ejecutiva
autorizacion y ribrica revisa; de ser procedentes los firma o en su|de  Resoluciones vy
o firma caso rubrica y envia a la Comision de|ganciones

Operacion Sanitaria para firma.
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Procede:
No: Regresa a actividad 5.1
Si: Continda el procedimiento

Dictaminador Juridico para su seguimiento.

¢ Acuse de envio y/o notificacion

7.1 Revisa y firma los documentos recibidos y los
7.0 Revision y firma envia a la SERS para su tramite y Comision de O »
de documentos seguimiento. omisién de Operacion

Sanitaria
generados _ _ .
e citatorios, acuerdos, resoluciones, etc.
8.1 Recibe memorandums, oficios, acuerdos,|Subdireccion
citatorios registrandolos para tramite de|Ejecutiva de

8.0 Recepcion, correspondencia y notificacion de conformidad | Resoluciones y
relaciéon y envio a con la politica 3.1 punto cuatro. Sanciones (Control
notificacion. de Gestion y

8.2. Obtiene acuse de recibo y lo entrega al|correspondencia de

la Subdireccion)

9.0 Recepcidn

expediente
cémputo de plazo.

de

acuses, integracion al

y

9.1

9.2

9.3

Recibe e integra documento de envio y/o
acuses de memorandums, oficios, acuerdos y
citatorios.
Verifica si hay citatorios dentro de los
documentos recibidos, realiza computo de
plazo otorgado para comparecencia, anexa
cedula de control de términos de proyecto de
resolucion COS-SERS-P-01-F-02 y espera
vencimiento para recepcion de escrito y emision
de acuerdo.

Emite Resolucién Definitiva para revision.
Procede:

No: Regresa a actividad 5.1
Si: Continda el procedimiento

Subdireccién  Ejecutiva
de Resoluciones vy
Sanciones (Dictaminador
Juridico)
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Secuencia de

autorizacion y rubrica
o firma

Procede:
No: Regresa a actividad 5.1
Si: Contintia el procedimiento

Actividad Responsable
Etapas
10.1 Recibe resoluciones, revisa; de ser
procedentes las rubrica y envia a la Comision
10.0 Revision, de Operacion Sanitaria para firma. Subdireccién  Ejecutiva

de Resoluciones vy
Sanciones

11.0 Revision y firma
de documentos
generados

11.1 Revisa y firma las resoluciones y las envia a la
SERS para su notificacion y seguimiento.

11.2 En caso de ser clausura, instruye para que se
programe visita de verificacion para ejecutar la
sancion.

e Resoluciones

Comision de Operacién
Sanitaria

12.0 Recepcion,
relacion y envio a
notificacion.

12.1 Recibe resoluciones para tramite de
correspondencia y notificacion de conformidad

con la politica 3.1 punto cuatro.

12.2 Obtiene acuse de recibo y los entrega al
Dictaminador Juridico para su seguimiento.

e Acuse de envio y/o notificacion

Subdireccién
Ejecutiva de
Resoluciones y
Sanciones (Control
de Gestion y
correspondencia de
la Subdireccién)

13.0 Recepcién de
acuse de notificacién
y envio de copia

13.1 Recibe acuses de notificacién de resolucion,
en caso de ejecucion de clausura, orden y acta
generadas.

13.2 Archiva acuse de notificaciéon de resolucion,
en caso de ejecucion de clausura, archiva
orden y acta generadas en expediente juridico.

13.3 Devolucién del Expediente Técnico al area de
origen con copias de la resolucion definitiva,
acuse de notificacion de resolucion, en caso de
ejecucion de clausura, orden y acta generadas.

13.4 En caso de que no se promueva medio de
defensa, envia copia certificada de la resoluciéon
con su acuse de notificaciébn a la autoridad

Subdireccién  Ejecutiva
de Resoluciones vy
Sanciones (Dictaminador
Juridico)
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Secuencia de .
Actividad Responsable

Etapas

recaudadora para su cobro, de ser el caso.

13.5 Integra las constancias al expediente juridico y
envia al archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia

Documentos Codigo (cuando aplique)

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos No aplica

Ley General de Salud y sus Reglamentos Vigentes No aplica
Reg'larr}ento de la Comisién'Federal para la Proteccidén contra Riesgos No aplica
Sanitarios (D.O.F. 13 de abril de 2004)

Manual Genera! de Organi_zacién Esp_eci_fico dg la Comisién Federal No aplica

para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios ( Vigente)

Reglamentos correspondientes No aplica
Normas Oficiales Mexicanas Aplicable No aplica
Acuerdos correspondientes No aplica

7.0 Registros

Rea Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o

egistros - ; SN i
conservacion conservarlo identificacion Gnica

Tabla de datos de ) Subdireccién  Ejecutiva

documentos ingresados a 2 afios de  Resoluciones vy COS-SERS-P-01-TD-01

la SERS Sanciones

Subdireccién  Ejecutiva

Expediente 4 afios de  Resoluciones 'y No aplica
Sanciones y Archivo
central de concentracion
Oficios, acuerdos, . . . .
citatorios y resoluciones, Subdireccion  Ejecutiva
etc.) 4 afios de  Resoluciones vy No aplica
Sanciones 'y Archivo
central de concentracion
Subdireccién Ejecutiva de
., ~ Resoluciones y Sanciones .
Acuses de notificacion 4 afios y y No aplica

Archivo central de
concentracion
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8.0 Glosario:

8.1 COFEPRIS: Comisién Federal Para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios
8.2 COS. Comision de Operacion Sanitaria.

8.3 NOM. Norma Oficial Mexicana

8.4 SERS. Subdireccion Ejecutiva de Resoluciones y Sanciones

9.0 Cambios de esta version

Numero de Fecha de la Descripciéon del cambio
Revision actualizacién

Revision 0 Marzo 2012 Este procedimiento iniciara con la Revision 0, no obstante queda
reconocido que ya se contaba con una versién anterior de este
procedimiento de clave PGA-COS-SERS-01 vigente desde
marzo 2011 y el clave COS-89 vigente desde octubre 2010, esto
derivado a la nueva codificacion de claves que se esta
implementando para todos los procedimientos dentro de la
Comisién Federal
Se realizan ajustes de redaccion y se incluye la referencia a la
Tabla de Datos y formatos utilizados

Revision 1 Julio 2012 Ajuste de redaccion, numeracion, nombre de titular que autoriza
y anexos

10.0 Anexos

10.1 COS-SERS-P-01-TD-01 REGISTRO DE DOCUMENTOS INGRESADOS A SERS
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GoBiERNO
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Vivir Mejor

REGISTRO DE DOCUMENTOS INGRESADOS A SERS (ANO CON NUMERO)
COS-SERS-P-01-TD-01 SALUD
No. FECHA
NOMBRE O RAZON SOCIAL TRAMITE INGRESO ASUNTO MATERIA SITUACION

10.2 COS-SERS-P-01-F-02 CEDULA DE CONTROL DE TERMINOS DE PROYECTO DE RESOLUCION

r‘x"‘ £s ‘%qr

<
Ve Meor e somos ARN @
FEDERAL

COS-SERS-P-01-F-02
COMISION DE OPERACION SANITARIA

a Cofepris[35> Somos COFEPRIS, pee

SUBDIRECCION EJECUTIVA DE RESOLUCIONES Y SANCIONES.

CEDULA DE CONTROL DE TERMINOS DE PROYECTO DE RESOLUCION.

NO. EXP.:

35DIAS

VENCE CONTESTA
PARA

ENTIDAD NOTIFICACION
FEDERATIVA

DEL CITATORIO
RESOLVER Y NOTIFICAR

RAZON SOCIAL

FIRMA:

DICTAMINADOR:
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10.3 COS-SERS-P-01-F-03 CEDULA DE NOTIFICACION

3 Cofepris[S=

Vivir Mejor

CEDULA DE NOTIFICACION

En ---—------s-eeeeme———_siendo las horas del dia de --------—---—-—-del 2011, el suscrito Lic. ----
, hotificador adscrito a la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos

Sanitarios, quien se identifica con credencial N° -— --- con vigencia del ---—--—-de --—-——-—al —-— de --—-
e 2011, me constitui en el domicilio ubicado en -

en busca del
Representante legal y/o propietario de la empresa y
cerciorado por de que aqui es el domicilio que busco fui
atendido por quien dijo llamarse , misma (o)
que se identificé con en su
caracter de y acreditando su
personalidad mediante

en virtud de lo cual procedi a notificarle personalmente el

del (la) numero de fecha
de 2011, dictado por
de la

Comision de Operacion Sanitaria de la Comision Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios. Lo
anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 y 16 Constitucionales; 35 fraccion. |, 36 y 38 de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

LA FUNCION DEL NOTIFICADOR ES EXCLUSIVAMENTE ENTREGAR EL DOCUMENTO.

PARA CUALQUIER ACLARACION CON LA PRESENTE NOTIFICACION FAVOR DE COMUNICARSE AL TELEFONO

50805200 EXT. 1276 A LA SUBDIRECCION EJECUTIVA DE RESOLUCIONES Y SANCIONES.

EL NOTIFICADOR EL NOTIFICADO.

www.cofepris.gob.mx

10.4 COS-SERS-P-01-F-04 CITATORIO
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. Cafepris[55 Somos COFEPRIS,
a —le_— e ﬁ somos ARMN

Ve Wi

CITATORIO

EN SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE DEL 201___, PRESENTE EL

SUSCRITO MOTIFICADOR, ADSCRITO A LA COMISION FEDERAL PARA LA

PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS, QUIEN SE IDENTIFICA COMN CREDENCIAL N® COM VIGEMCIA

DEL __DE AL__ DE DE 201__. EXPEDIDA A SU NOMERE POR ESTA AUTORIDAD

SANITARIA, ME CONSTITUI EN EL DOMICILIO UBICADO A

EFECTO DE PRACTICAR LA MOTIFICACION PERSOMAL DEL Mo. DE FECHA _ DE

DE 201__, AL REPRESENTANTE LEGAL Y/O PROPIETARIC DEL ESTABLECIMIENTO

. ND ENCONTRANDOLO SEGUM MAMIFESTACION DE

QUIEN DIJO SER

Y QUEM SE  IDENTIFICA  CON

: POR LO QUE COM FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN

EL ARTICULD 36 SEGUNDO PARRAFD DE LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO, SE DEJA

CITATORIO PARA QUE LO ENTREGUE ¥ HAGA DEL COMOCIMIENTO DEL REPRESENTAMTE LEGAL O DE QUIEN

REPRESENTE LOS INTERESES DE LA NEGOCIACION PARA QUE ESPERE AL MOTIFICADOR DESIGMADO A LAS

HORAS DEL DIA DE DEL 201___, APERCIBIENDOLE QUE DE NO ESTAR

PRESENTE, MO SE EMCUENTRE PERSOMA ALGUMA QUE LO RECIBA, O SE NIEGUE A ELLO. SE HARA LA

NOTIFICACION MEDIAMTE INSTRUCTIVO QUE SE FLIARA EM LA PUERTA, EN TERMINOS DEL TERCER PARRAFO DEL
ARTICULO 38 DE LA LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMIMISTRATIVO.

NO HABIEMDO MAS QUE DILIGENCIAR. SE CIERRA LA PRESENTE ACTUACION & LAS HORAS DEL DIa
DE AGOSTO DE 2011, FIRMANDO AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIER.CN.

LA FUNCION DEL NOTIFICADOR ES EXCLUSWVAMENTE ENTREGAR EL DOCUMENTO.
PARA CUALCUIER ACLARACION CON LA PRESENTE NOTIFICACION FAVOR D OMUN
20805200 EXT. 1276 A LA SUBDIRECCION EJECUTIVA DE RESOLUCIONES ¥ SANCIONES.

ENTREGO CITATORID RECIBIO CITATORID

noc, Méxice 3.5, CR OSTCAO,
- DAY e Bl |

v cofepris. gob, mu

10.5 COS-SERS-P-01-F-05 CEDULA DE NOTIFICACION
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Cadigo:
COMISION DE OPERACION SANITARIA ) COS-SERS-P-01
;i‘:::j';“ 1.- PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION C’Ofepns > Rev.-01
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3 Cofepris[SS

CEDULA DE NOTIFICACION
CUMPLIMIENTO A CITATORIO

En , siendo las horas del dia de agosto del 201 el suscrito

, notificador adscrito a la Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos

Sanitarios, quien se identifica con credencial N° con vigencia del de al de

de 201__ me constitui en el domicilio ubicado en

y en cumplimiento al

citatorio que fue dejado en esta direccion el dia de de 201___ en busca del Representante

Legal y/o propietario del establecimiento .y cerciorado por la

Calle y el numero, de que aqui es el domicilio que busco fui atendido por quien dijo llamarse

mismo que se identific6 con

en su caracter de

a quien requeri

reiteradamente la presencia del propietario y/o representante legal del establecimiento, argumentando que

en virtud de lo cual, procedi a

notificarle personalmente el del (la) No. de

fecha __ de 201__, dictado por de la

Comision de Operacion Sanitaria de la Comisién Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios. Lo
anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 y 16 Constitucionales y 35 fraccion |, 36 y 38 de la
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

LA FUNCION DEL NOTIFICADOR ES EXCLUSIVAMENTE ENTREGAR EL DOCUMENTO.

PARA CUALQUIER ACLARACION CON LA PRESENTE NOTIFICACION FAVOR DE COMUNICARSE AL
TELEFONO 50805200 EXT. 1276 A LA SUBDIRECCION EJECUTIVA DE RESOLUCIONES Y SANCIONES.

EL NOTIFICADOR EL NOTIFICADO.

Ext. 1299). 0180

1

www.cofepris.gob.mx
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- Cadigo:
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3 Cofepris [

_ ké@w/
CEDULA DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO
En siendo las horas del dia de
de 20, el suscrito C. notificador ~ adscrito  a
quien se identifica con credencial
Num. , con vigencia al ; me constitui en el

domicilio ubicado en

y cerciorado por
de que aqui es el domicilio que busco; en busca del Representante legal y/o

propietario del establecimiento a
fin de llevar a cabo la nofificacion personal de el (la) con Nam.
de fecha de de 20, dictado (a) por ellla C.

de la COFEPRIS,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 y 16 Constitucionales; 5y 13, inciso B), fraccion Il de la Ley General de
Salud; 2, 35 fracciones | y I, 36 y 38 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, y 270, 298, 310 y 312 del Cadigo
Federal de Procedimientos Civiles y dada la situacion que prevalece:

() Haberse negado a recibir la notificacion la persona que se encuentra en el domicilio y quien dijo llamarse

e identificarse con en su caracter de

() No haber esperado, previo citatorio del dia de de 20 al notificador para llevar a
cabo el acto respectivo.
(.....) Otro
Atento lo anterior, se fija en la presente, acompafiada del original de el (la)

con Num. de fecha
de de 20___, constante de foja(s) Util(es), no habiende mas que diligenciar se cierra la
presente actuacion a las horas del dia

EL NOTIFICADOR

LA FUNCIQN DEL NOTIFICADOR ES EXCLUSIVAMENTE ENTREGAR EL DOCUMENTO. PARA CUALQUIER
ACLARACION CON LA PRESENTE NOTIFICACION FAVOR DE COMUNICARSE AL TELEFONO 50805200 EXT. 1276
A LA SUBDIRECCION EJECUTIVA DE RESOLUCIONES Y SANCIONES.

= Monterrey 33 Col. Roma, Del. Cuauhtémoc México, DF 06700
Tel. 5080 5200 ext.1229. www.cofepris.gob.mx




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS codigo:
SALUD COMISION DE OPERACION SANITARIA . COS-SERS-P-01
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Nota: Los anexos contenidos en los procedimientos pueden cambiar basados en alguna mejora
detectada durante una auditoria o por algun usuario en especifico, y estos no afectaran al

namero de revision del procedimiento si ho que en su caso solamente al nimero de revision
del formato en cuestion.




