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(ORDEN AL REPRESENTANTE PERSONAL Y RECONOCIMIENTO E INFORMACIÓNa HEREDEROS Y LEGATARIOS)


	
	



The best interest of this estate is of great concern to this Court. As Personal Representative, you are subject to the power of the Court. Therefore, to help avoid problems and to assist you in your duties, this Order is entered. You are required to be guided by this Order and to obey it.
(Lo que es en el mejor interés del patrimonio es de suma importancia para el tribunal. En calidad de Representante Personal, usted está sujeto  a la facultad del tribunal. Por lo tanto, a fin de evitar problemas y de ayudarle en sus deberes, se expide esta orden. Se le exige que se guíe por esta orden y obedecerla.)

This Court will not review or supervise your actions as Personal Representative unless an interested party files a written request to the Court. In Arizona, if you are a beneficiary of an estate, you are expected to protect your own interests in the estate. The Personal Representative is required to provide sufficient information to the beneficiary to permit the beneficiary to protect his or her interests. The Court may hold a Personal Representative personally liable and responsible for any damage or loss to the estate resulting from a violation of the Personal Representative duties. The following is an outline of some of your duties as Personal Representative.
(Este tribunal  no revisará ni supervisará sus acciones  como Representante Personal a menos que una parte interesada lo solicite por escrito ante el tribunal. . En el estado de Arizona, se cuenta con que todo/a beneficiario/a de un patrimonio proteja sus propios intereses en el mismo. Se le exige al Representante Personal que proporcione al beneficiario/a información suficiente para que éste o ésta protejan sus intereses. El tribunal pudiera imponer responsabilidad civil y financiera a un(a) Representante Personal por los perjuicios o pérdidas patrimoniales resultantes de un quebrantamiento de sus deberes del Representante Personal. El siguiente es un resumen de algunas de sus funciones como  Representante Personal.)

DUTIES OF THE PERSONAL REPRESENTATIVE
(DEBERES DEL REPRESENTANTE PERSONAL)

The duties of the Personal Representative are found in Chapter 3, Title 14 of the Arizona Revised Statutes (from now on called “A.R.S.”). You are responsible for knowing and doing your duties according to these statutes. Some of the duties are as follows:
(Los deberes del Representante Personal se indican en el Capítulo 3 del Título 14 de las Leyes Actualizadas de Arizona (que en lo sucesivo citaremos con las siglas en inglés “A.R.S.”). Tendrá la responsabilidad de conocer y ejercer sus deberes de conformidad con tales estatutos. Algunos de los deberes indicados son:)

1.	Gather, control, and manage estate assets. As Personal Representative you have the duty to gather and control all assets that belonged to the decedent (the person who has died) at the time of his or her death. After the valid debts and expenses are paid, you have the duty to distribute any remaining assets according to the decedent's Will, or, if there is no Will, to the intestate heirs of the decedent. As Personal Representative, you have the authority to manage the estate assets, but you must manage the estate assets for the benefit of those interested in the estate.
(Recaudar, controlar y gestionar activos patrimoniales. Como Representante Personal, tiene el deber de recopilar y controlar todos los activos que pertenecían a la persona difunta (la persona fallecida) en el momento de su muerte. Después que se pagan  las deudas y gastos válidos, tendrá el deber de repartir los activos restantes de conformidad con el testamento de la persona occisa; o si no hay testamento, a los herederos intestados del fallecido/a. Como Representante Personal, usted tiene la autoridad de gestionar los activos patrimoniales, pero deberá hacer esto en provecho de los   interesados en el patrimonio.)

2.	Fiduciary Duties. As Personal Representative you are a fiduciary. This means you have a legal duty of fairness and impartiality to the beneficiaries and the creditors of the estate. You must be cautious and prudent in dealing with estate assets. As Personal Representative, the estate assets do not belong to you and must never be used for your benefit or mixed with your assets or anyone else's assets. Arizona law prohibits a Personal Representative from participating in transactions that are a conflict of interest between you, as Personal Representative, and you as an individual. Other than receiving reasonable compensation for your services as Personal Representative, you may not profit from dealing with estate assets.
(Deberes fiduciarios. Como  Representante Personal, usted es entidad fiduciaria. Esto significa que tiene el deber legal de mostrar ánimo equitativo e imparcial con los beneficiarios y acreedores del patrimonio. Deberá ser precavido/a y prudente al tratar con los activos patrimoniales. Como Representante Personal, los activos patrimoniales no le pertenecen, y jamás deberá usarlos en provecho suyo ni inmiscuirlos con activos propios o ajenos. Las leyes de Arizona les prohíben a los representantes personales que participen en transacciones que pudieran conllevar conflictos de intereses entre usted, como Representante Personal, y usted como individuo. Además de recibir una compensación razonable por sus servicios  cómo Representante Personal, usted no puede beneficiarse de las operaciones con activos patrimoniales.)

3.	Provide Notice of Appointment. Within thirty (30) days after your Letters of Appointment as Personal Representative are issued, you must mail notice of your appointment to the Arizona Department of Revenue and to the heirs and devisees whose addresses are reasonably available to you. If your appointment is made in a formal proceeding, you need not give notice to those persons previously noticed of a formal appointment proceeding. See A.R.S. § 14-3705.
(Notificar su nombramiento. En plazo de 30 (treinta) días a partir de que se expida sus cartas de nombramiento como Representante Personal, deberá enviar por correo la notificación de su nombramiento al Departamento de Rentas Internas de Arizona, al igual que a los herederos y legatarios cuyos domicilios tenga a su justa disposición. Si se le nombrara en una diligencia formal, no tendrá que notificar a las personas a las que ya se les hubiera notificado dicha diligencia formal de nombramiento. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3705.)

4.	Provide Notice of Admission of Will to Probate. Within thirty (30) days of the admission of the Will to informal probate, you must give written notice to all heirs and devisees of the admission of the Will to probate, together with a copy of the Will. You must notify the heirs that they have four (4) months to contest the probate. See A.R.S. § 14-3306.
	(Notificar la admisión del testamento a juicio sucesorio. En plazo de 30 (treinta) días a partir de que se admita el testamento a juicio sucesorio informal, deberá notificar por escrito dicha admisión a todos los herederos y legatarios y adjuntar copia del testamento. Deberá notificar a los herederos que cuentan con un plazo de 4 (cuatro) meses para oponerse a dicha sucesión. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3306.)

5.	Mail Copies of this Order to Personal Representative. Within thirty (30) days after your Letters of Appointment as Personal Representative are issued, you must mail a copy of this Order to Personal Representative and Acknowledgment and Information to Heirs/Devisees to all the heirs or devisees of the estate and to any other persons who have filed a demand for notice.
(Enviar por correo copias de esta Orden al Representante Personal. En plazo de 30 (treinta) días a partir de que se expida sus cartas de nombramiento de Representante Personal, deberá enviar por correo a todos los herederos y legatarios del patrimonio, así como a todas las demás personas que hayan interpuesto exigencia de notificación, copia de esta Orden al Representante Personal y reconocimiento e información a herederos y legatarios.)
6.	File Proof of Compliance. Within forty-five (45) days after your Letters of Appointment as Personal Representative are issued, you must file with the Court a notarized statement swearing that a copy of this Order was mailed to each devisee, to each heir in intestate (no Will) estates, and to any other persons who have filed a demand for notice.
(Interponer comprobante de cumplimiento. En plazo de 45 (cuarenta y cinco) días a partir de que se expida sus cartas de nombramiento de Representante Personal, deberá interponer ante el tribunal una declaración protocolizada ante notario público en la que dé fe de que se le envió copia de la orden presente a cada legatario, a cada heredero de patrimonio intestado (sin testamento) y a todo otra persona que haya interpuesto exigencia de notificación.)

7.	Publish Notice. Unless a predecessor Personal Representative already has fulfilled this duty or you were appointed more than two years after the decedent’s date of death, you must publish a notice once a week for three (3) consecutive weeks in 				 County in a newspaper of general circulation that announces your appointment as Personal Representative and tells creditors of the estate that, unless they present their claims against the estate within the prescribed time limit, the claims will not be paid. In addition, you must mail a similar notice to all persons you know are creditors of the estate. See A.R.S. § 14-3801.
(Publicar la notificación. A menos que un(a) Representante Personal predecesor(a) ya hubiera cumplido con este deber o que se le nombrara a usted más de dos años tras la fecha de fallecimiento del difunto, debe publicar una notificación cada semana por 3 (tres) semanas consecutivas en el condado de XXX en un periódico de circulación general que anuncia su nombramiento como Representante Personal y le  dice  a los acreedores patrimoniales que no se saldarán sus reclamos contra el patrimonio a menos que los presenten en el plazo prescrito. Además, deberá enviar una notificación similar a todas las personas que le conste que sean acreedores patrimoniales. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3801.)

8.	Protect Assets. You must immediately find, identify, and take possession of all the estate assets and make proper arrangements to protect them. See A.R.S. § 14-3709. All property must be retitled to show ownership in the name of the estate - such as "Estate of (decedent's name), by (your name) as Personal Representative." Do not put the estate assets into your name, anyone else's name, joint accounts, trust accounts ("in trust for"), or payable on death (“POD”) accounts. Do not list yourself or any other person as joint owner or beneficiary on any bank accounts or other assets belonging to the estate. Do not mix any estate assets with your own assets or anyone else’s assets.
(Proteger los activos patrimoniales. De inmediato deberá conseguir, identificar y tomar posesión de todos los activos patrimoniales, así como llevar a cabo los arreglos indicados para protegerlos. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3709. Deberá reinscribirse todo título o escritura de propiedad para que conste que se tiene como propiedad patrimonial — tal como “Patrimonio de (nombre de persona occisa), por (nombre suyo) en calidad de Representante Personal”. No inscriba las propiedades patrimoniales a nombre suyo, ni a nombre ajeno, ni en cuentas conjuntas, ni en cuentas en fideicomiso (“en fideicomiso para…”), ni en cuentas pagaderas al fallecer (“payable on death” / “POD”, por sus siglas en inglés). No se inscriba a sí mismo/a, ni inscriba a otras personas, en calidad de codueños o beneficiarios en las cuentas bancarias ni en los demás activos que pertenezcan al patrimonio. Ni junte ni mezcle los bienes y haberes patrimoniales con los suyos o con ajenos.)

If your authority as Personal Representative has been limited by the Court, you must promptly protect the estate assets as ordered and file a Proof of Restricted Assets form with the Court. You may not sell, encumber, distribute, withdraw, or otherwise transfer restricted assets without first obtaining permission from the Court.
(Si el tribunal le ha limitado sus facultades de Representante Personal, deberá proteger oportunamente los activos patrimoniales tal como se le ordenara e interponer ante  el tribunal un comprobante de activos restringidos. No podrá vender, gravas, repartir, retirar o traspasar de cualquier otra manera activos restringidos sin previa autorización del tribunal.)

9.	Determine Statutory Allowances. It is your responsibility to determine whether any individuals are entitled to statutory allowances under A.R.S. §§ 14-2402, 
-2403, and -2404. Statutory allowances include a homestead allowance, exempt property allowance, and a family allowance.
(Determinar las provisiones estatutarias. Tiene la responsabilidad de determinar si algunas de las personas tienen derecho a provisiones estatutarias de conformidad con los apartados de ley A.R.S. §§ 14-2402, -2403, and -2404. Entre las provisiones estatutarias se cuentan las de patrimonio domiciliar, de pertenencias exentas y de sustento familiar.)

10.	Inventory Assets. Unless a predecessor Personal Representative already has fulfilled this duty, within 90 days after your Letters of Appointment as Personal Representative are issued, you must prepare an inventory or list of the decedent's probate assets and their values as of the date of death. See A.R.S. § 14-3706. The inventory must be either (1) filed with the Court and mailed to all interested persons who request it, or (2) not filed with the Court, but mailed to: (a) each of the heirs if the decedent died intestate or to each of the devisees if the decedent’s Will was admitted to probate; and (b) to any other interested person who requests a copy of the inventory.
(Inventariar los activos patrimoniales. A menos que un(a) Representante Personal predecesor(a) ya hubiera cumplido con este deber, en plazo de 90 (noventa) días después de que se le expida sus cartas de nombramiento, deberá preparar un inventario o enumeración de los activos patrimoniales de la persona difunta, así como el valor de tales antes de que falleciera . Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3706. Dicho inventario deberá o bien (1) interponerse ante el tribunal y enviarse por correo a todas las personas interesadas que lo exijan, o (2) en vez de interponerse ante el tribunal, se deberá enviar por correo a: (a) todos los herederos si la persona hubiera fallecido intestada, o a todos los legatarios si se hubiera admitido el testamento de la persona difunta a juicio sucesorio; y (b) a cualquier otras personas interesadas que exigiera copia del inventario.)

11.	Standard of Care. In administering estate assets, you must observe the standards of care applicable to a trustee, including the prudent investor rules. See A.R.S. §§ 14-10801 et seq. and 14-10901 et seq.
(Cumplir con las reglas del cuidado requerido. Al administrar activos patrimoniales, deberá cumplir con las reglas del cuidado requerido a los síndicos, incluso las reglas de inversión prudente. Véanse los apartados de ley A.R.S. §§ 14-10801 et seq. Y 14-10901 et seq.)

12.	Keep Detailed Records. You must keep detailed records of all receipts and expenses of the estate. You are required to provide an account of your administration of the estate to all persons affected by the administration. See A.R.S. § 14-3933.
(Mantenga un registro detallado. Debe mantener un registro detallado de todos los ingresos y egresos del patrimonio. Usted está obligado a dar cuenta de  su administración patrimonial a todas las personas que se afecten por su gestión.  Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3933.)

13.	Pay Valid Debts and Expenses. You must determine which claims and expenses of the estate are valid and should be paid. You must provide to any creditor whose claims are not allowed prompt written notification that they will not be paid or will not be paid in full. See A.R.S. § 14-3806. To the extent there are enough assets in the estate, you are responsible for payment of any estate debts and/or expenses that you know about or can find out about. If there are not enough estate assets to pay all debts and expenses, you must determine which debts and expenses should be paid according to the law. See A.R.S. § 14-3805. You may be personally liable if you pay a debt or expense that should not be paid.
(Saldar las deudas y gastos válidos. Deberá determinar que reclamos y gastos patrimoniales son válidos y deberán pagarse. Deberá proporcionarle a todo acreedor con reclamos no permitidos notificación escrita oportuna de que no se le pagará, o que el pago a efectuar no saldará la cuenta. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3806. Será responsable de saldar las deudas o gastos patrimoniales de los que se enterara o enterare en la medida que basten los activos del patrimonio. Si no bastaran los activos patrimoniales para saldar las deudas y gastos, deberá determinar qué deudas y gastos deberán saldarse de conformidad con lo que contemplen las leyes. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3805. Pudiera resultar responsable por cuenta propia si saldara una deuda o gasto patrimonial que no debiera saldarse.)

14.	Pay Taxes. It is your responsibility to determine that all taxes are paid and that all tax returns for the decedent and the estate are prepared and filed.
(Pagar los impuestos. Será responsable de determinar que se hayan pagado todos los impuestos y se hayan preparado y remitido todas las declaraciones contributivas del difunto y su patrimonio.)

15.	Distribute Remaining Assets. After payment of all debts and expenses of the estate, you must distribute estate assets as directed in the Will, or, if there is not a Will, to the intestate heirs. If there are not enough assets in the estate to make the gifts set forth in the Will, it is your responsibility to determine how the distributions should be made as required by law. See A.R.S. §§ 14-3902 and -3907. You may be personally liable if you make an improper distribution of estate assets.
(Repartir los activos patrimoniales restantes. Una vez se salden todas las deudas y gastos del patrimonio, deberá repartir los activos patrimoniales a tenor con el testamento; o si no existe un testamento, repartirlos a los herederos intestados. Si no bastaran los activos patrimoniales para efectuar los regalos que se indiquen en el testamento, será responsable de determinar cómo deberán efectuarse los repartos conforme al Derecho. Véanse los apartados de ley A.R.S. §§ 14-3902 y -3907. Pudiera resultar responsable por cuenta propia si repartiera indebidamente los activos patrimoniales.)

16.	Change of Address. Until the probate is closed and you are discharged as Personal Representative, you must notify the Court in writing if you change your home or mailing address.
(Cambio de domicilio. Hasta que se cierre el patrimonio y se le releve de Representante Personal, deberá notificar por escrito al  tribunal todo cambio de domicilio residencial o postal.)

17.	Payment as Personal Representative. As Personal Representative, you may be entitled to reasonable compensation. See A.R.S. § 14-3719. Arizona statutes do not designate percentage fees for your work or say how much a Personal Representative should be paid. You must keep receipts to prove out-of-pocket expenses. In determining whether a fee is reasonable, the Court will consider the following factors:
(Pago de Representante Personal. Como Representante Personal, usted puede tener derecho a una compensación razonable. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3719. Los estatutos de Arizona no asignan honorarios porcentuales por su gestión ni indican cuánto debería pagársele a un(a) Representante Personal. Deberá guardar recibos para comprobar los gastos de su propia bolsa. El tribunal tomará en cuenta los factores siguientes para determinar si los honorarios son justos:)

(a)	The time required (as supported by detailed time records), the novelty and difficulty of the issues involved, and the skill required to do the service properly;
(El tiempo consumido (comprobado con constancias minuciosas de tiempo invertido), la novedad y dificultad de los actos implícitos, y la destreza que conllevara efectuar debidamente tales servicios;)

(b)	The likelihood that your acceptance as Personal Representative will preclude other employment;
(La probabilidad de que el aceptar tal Representante Personal resultara en detrimento de adquirir otro empleo;)

(c)	The fee normally charged in the area for similar services;
(Los honorarios que normalmente se cobren en el área por servicios similares;)

(d)	The nature and value of estate assets, the income earned by the estate, and the responsibilities and potential liability assumed by you as Personal Representative;
(La índole y el valor de los activos patrimoniales, los ingresos generados por el patrimonio, y las responsabilidades administrativas y civiles que asuma usted en su calidad de Representante Personal;)

(e)	The results obtained for the estate;
(El resultado logrado para el patrimonio;)

(f)	The time limitations imposed by the circumstances;
(Los límites de tiempo que impongan las circunstancias;)

(g)	The experience, reputation, diligence and ability of the person performing the services;
(La experiencia, reputación, empeño y capacidad de la persona que proporcione los servicios;)

(h)	The reasonableness of the time spent and service performed under the circumstances; and
	(La legitimidad del tiempo que se gaste y el servicio que se proporcione dadas las circunstancias; y)

(i)	Any other relevant factors.
(Todo otro hecho pertinente.)

18.	Court Involvement. Usually, to reduce estate expenses, estates are administered and estate claims and expenses are paid, including the fees to the attorney and Personal Representative, with little Court involvement. The Court does not supervise informal probates or the conduct of a Personal Representative. However, if any interested party believes that the estate has not been properly handled or that the fees charged by the attorney or Personal Representative are not reasonable under the circumstances, that party may request that the Court review the account for the Personal Representative administration of the estate. Any additional Court involvement may result in additional delay and expenses. If appropriate, the Court may assess the additional expense against the estate or the nonprevailing party.
(Involucramiento del tribunal. Por lo común, a fin de reducir los gastos patrimoniales, el tribunal rara vez toma cartas en la administración patrimonial, así como en los pagos de los reclamos y gastos patrimoniales, incluso honorarios jurídicos y del Representante Personal. El tribunal no supervisa los juicios sucesorios informales ni la conducta de un  Representante Personal. Sin embargo, si a cualquier parte interesada le pareciera que el patrimonio no se estuviera gestionando debidamente, o que los honorarios que cobraran los abogados o su Representante Personal no fueran justos dadas las circunstancias, tal parte podrá solicitar que el tribunal revise las cuentas de la administración patrimonial por parte de su Representante Personal. Cualquier participación del tribunal conllevará más demoras y gastos. De ser lo indicado, el tribunal pudiera imponerle los gastos por añadidura al patrimonio o a la parte vencida.)

19.	Close the Estate. After you have administered the estate and the assets of the estate have all been distributed, the estate must be closed, either formally or informally. In an informal closing, a copy of the Closing Statement must be filed with the Court and sent to all persons receiving a distribution from the estate. See A.R.S. § 14-3933. For a formal closing, see A.R.S. §§ 14-3931 and -3932. Usually, the estate should be completely administered and closed within two (2) years after the initial appointment of the Personal Representative. 
(Cerrar el patrimonio. Una vez haya administrado el patrimonio y se hayan repartido todos los activos del mismo, deberá cerrarse el patrimonio, ya sea por vía formal o informal. En los cierres informales, se deberá interponer ante el tribunal copia de la Declaración de cierre, y deberá remitirse a todas las personas que obtengan algún reparto patrimonial. Véase el apartado de ley A.R.S. § 14-3933. Para los cierres formales, consulte los apartados de ley A.R.S. §§ 14-3931 y -3932. Por lo común, los patrimonios deberán administrarse por completo y cerrarse en plazo de 2 (dos) años después de que se designe a su Representante Personal. )

This is only a general outline of some of your duties as Personal Representative. This Order does not describe all of your duties and is not a substitute for obtaining professional legal advice. If you have any questions as Personal Representative, before taking any action, you should contact an attorney who handles probate estates to find out what to do. 
(Esto es solo un resumen general de algunos de sus deberes como Representante Personal. Esta orden no describe todos sus deberes ni sustituye la asesoría jurídica que obtendría de abogados. Si usted tiene alguna pregunta como Representante Personal, antes de efectuar cualquier acción, debería comunicarse con un(a) abogado/a que trate con patrimonios en sucesiones para determinar qué debería hacer.)

	WARNING: FAILURE TO OBEY A COURT ORDER AND THE STATUTORY PROVISIONS RELATING TO THIS ESTATE MAY RESULT IN YOUR REMOVAL AS PERSONAL REPRESENTATIVE AND OTHER PENALTIES. IN SOME CIRCUMSTANCES YOU MAY BE HELD IN CONTEMPT OF COURT, PUNISHED BY CONFINEMENT IN JAIL, A FINE OR BOTH. IN ADDITION, IF YOU VIOLATE ANY OF YOUR FIDUCIARY DUTIES, YOU COULD BE HELD PERSONALLY LIABLE FOR ANY LOSSES FOR WHICH YOU ARE RESPONSIBLE.

(ADVERTENCIA: EL INCUMPLIMIENTO DE LAS ÓRDENES JUDICIALES O  DE LAS DISPOSICIONES DE LEY TOCANTES A ESTE PATRIMONIO PUDIERAN RESULTAR EN SU RETIRO COMO REPRESENTANTE PERSONAL Y EN OTRAS PENAS. EN CIERTAS CIRCUNSTANCIAS, PUDIERA SENTENCIARSE QUE USTED HUBIERA DESACATADO EL PODER JUDICIAL, LO CUAL PUDIERA CONLLEVAR PENAS DE ENCARCELAMIENTO, MULTAS O AMBAS. ADEMÁS, SI QUEBRANTARA CUALQUIERA DE SUS DEBERES FIDUCIARIOS, PUDIERA CONLLEVAR RESPONSABILIDAD CIVIL POR LAS PÉRDIDAS DE LAS QUE FUERA RESPONSABLE.)






DATED this 		 day of 			, 20	.
(CON FECHA DEL XX día del mes de XXX del 20XX.


							
Judge/Special Commissioner’s Signature
(Firma de juez o comisionado/a especial)

 	__________________________________________ 
Judge/Special Commissioner’s Name (Type or Print Name) / (Nombre de juez o comisionado/a especial (impreso o en letra de molde))


ACKNOWLEDGMENT / (RECONOCIMIENTO)

I (We), the undersigned, acknowledge receiving a copy of this Order and agree to be bound by its provisions, whether or not read before signing, as long as serving as Personal Representative.
(Por la presente cada uno de los suscritos acusa recibo de copia de la orden y se dispone a acatar sus disposiciones, ya sea que las hubiera leído o no antes de firmarlas, mientras ejerza en calidad de Representante Personal.)



													
Personal Representative’s Signature					Date / (Fecha)
(Firma de Representante Personal)

									
Personal Representative’s Name (Type or Print Name)
(Nombre de Nombre de Nombre de Representante Personal
(impreso o en letra de molde))



													
Co-Personal Representative’s Signature (if any)			Date / (Fecha)
(Firma de Corepresentante Personal (si aplica))

 								
Co-Personal Representative’s Name (Type or Print Name)
(Nombre de Corepresentante Personal (impreso o en letra de molde))
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