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1. TRÁMITES PERMISOS DE VERTIDO 

1.1 Solicitud de permiso de vertido 

 
Este trámite se utiliza para solicitar permisos de vertidos de aguas residuales provenientes de algún sistema o planta de tratamiento, 

en quebradas, ríos, lagunas, lagos o mares que son de propiedad nacional. 

 
Pasos Previos 

a. Para acceder a la realización de trámites de permisos de vertidos, se debe estar primero registrado y haber ingresado con el 

usuario y contraseña, o en su defecto con la firma digital. 
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b. Diríjase al Catálogo de Trámites y escoja PERMISOS DE VERTIDO. 
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c. Seleccione la opción "Solicitud de Permiso de Vertidos". 
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d. Se encontrará con una pantalla con la descripción, información general, requisitos y aspectos legales sobre el 

trámite, una vez que haya leído y comprendido la información podrá darle click en INICIAR EL TRÁMITE. 
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Pasos del Trámite (formulario) 

 

Paso 1. En el paso de Autenticidad/Legitimidad de documentos seleccione Acepto. Y dar click en SIGUIENTE. 
 
 
 
 

 
 

 

Paso 2. Seleccione la cuenta o subcuenta del dueño del trámite. También podrá encontrar la opción para crear una subcuenta 
nueva. Y dar click en SIGUIENTE. 
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Paso 3. Se desplegarán los siguientes datos del solicitante que llenó durante el proceso de registro de su cuenta: Solicitante: 

dirección del correo electrónico, tipo de persona, tipo de identificación, número de identificación, nombre, nacionalidad, teléfono 

fijo, teléfono trabajo, celular, apartado, fax, provincia, cantón, distrito y dirección exacta. En el caso de que se trate de una 
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entidad jurídica se solicitará además: la certificación de personería jurídica (digital, emitida por notario, en físico, emitida por 

una municipalidad o de asociación solidarista) y la información del representante legal: tipo de identificación, número de 

identificación, nombre, correo, teléfono fijo, teléfono del trabajo y celular. Verifique que sea la información correcta y dé click 

en SIGUIENTE. 
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Paso 4. En el paso del Ente generador se deberá de llenar la siguiente información: nombre de la actividad o establecimiento 

(nombre comercial del ente generador), teléfono fijo. Para la información el representante legal se deberá llenar: tipo de 

identificación, número de identificación, nombre del representante legal, provincia, cantón, distrito y dirección exacta del 

representante legal. 
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Paso 5. Se verificará si el concesionario se encuentra al día con el pago de canon, situación tributaria en Hacienda y situación 

con la CCSS. Si las tres validaciones son de color verde, se presiona el botón de "Siguiente". Si no se encuentra al día o está 

moroso en alguno de los estados, este se pondrá de color rojo, en este paso esta información es solamente informativa, pero 

el trámite no se completará si al llegar al final del proceso el concesionario no ha pagado los montos correspondientes. En este 

paso se revisa los estados para comprobar que al final no se puede terminar el trámite si alguno de los pagos está pendiente. 
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Paso 6. En Representación, seleccione No para la pregunta: "Si usted no es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice 

a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?". Se presiona el botón de SIGUIENTE. 
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Debe tomar en cuenta que si quien está ingresando la información no es el solicitante, debe de presentar un documento que lo autorice 

ante la Dirección de Aguas. En el caso de que no sea el solicitante debe de subir un poder, respondiendo a la pregunta: "Si usted no 

es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?" con un Si y subiendo el 

poder correspondiente. 
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Paso 7. En este paso de Actividad digitar datos válidos para cada una de las siguientes secciones: 

¶ Datos de actividad que genera las aguas residuales: 
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o Proporcione una descripción acerca de la actividad principal del ente generado 

o Proporcione el código CIIU4 

¶ Permisos de la actividad: 

o Indique uno o varios de las 3 siguientes opciones: permiso sanitario, certificado veterinario de operación u otro 

y especifica en este caso. 

¶ Fuentes de abastecimiento de agua de la actividad: Indique para cada una de las siguientes fuentes de abastecimiento 

de agua de la actividad el caudal utilizado y para el caso que corresponde el número de expediente en caso de que se 

utilice: 

o AyA 

o Agua superficial 

o ESPH S.A. 

o Pozo 

o Acueducto rural o municipal 

o Pluvial 

¶ Datos de operación de la actividad: proporcione cualquier dato para la siguiente información: 

o Hora de inicio de labores 

o Hora de finalización de labores 

o Horas laborales al día 

o Cantidad de turnos 

o Días de trabajo a la semana 

o Número de empleados 

¶ Tipo de actividad: seleccione cualquier de los siguientes tipos de actividades. Proporcione la siguiente información del 

proceso productivo de acuerdo con el tipo de actividad que seleccione: 

o Industria: 
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Á Para los datos del proceso productivo seleccione cualquier de las opciones: Todo el año, estacional (y 

proporcione la cantidad de meses y cuáles meses al año) producción anual y especifique la cantidad y 

unidades de producto terminado. Además, proporcione una descripción del proceso productivo. 

o Habitacional (urbanizaciones y condominios) y o habitacional y comercio: proporcione el número de personas 

que recibirán el servicio de tratamiento de aguas residuales. 

o Entes administradores de alcantarillado sanitario 

o Habitacional y comercio 

o Servicios 

 
Presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 8. Digite una cantidad de al menos 1 para los siguientes tipos de descargas: 

¶ Ordinarias 

¶ Especiales 

¶ Mixtas 

 
Puede marcar más de una opción. Una vez que lo haya hecho, presione el botón de SIGUIENTE. 

 
 
 

 

Paso 9. En el paso de Descargas ordinarias se deberá llenar la siguiente información para cada una de las cargas de este tipo 

especificadas en el paso anterior. 

¶ Nombre del cuerpo receptor 
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¶ Localización del vertido: Sistema de coordinadas, latitud y longitud. Estas deben ser válidas y dentro del territorio 

nacional. 

¶ Localización de la plata de tratamiento: Sistema de coordenadas, latitud y longitud. Estas deben ser válidas y dentro 

del territorio nacional. 

¶ Fuente generadora de las aguas (especifique qué actividades generan las aguas): 

¶ Caudal vertido: indique cualquier valor de litros por segundo. 

¶ Cantidad de horas de vertido al día: indique las horas deseadas. 

¶ Cantidad de días: seleccione cualquier número de días. 

¶ Meses de vertido al año: indique cualquier número de la lista. 

¶ Tipo de medidor de caudal: seleccione cualquiera de las siguientes opciones: volumétrico, vertedero o hidrómetro. 

¶ Tiempo de funcionamiento: indicar si es: 

o Años: indicar la cantidad y aportar el certificado de agua vertida emitido por el Ministerio de Salud. 

o Menos de 1 año: aportar copia de análisis de calidad de agua vertida emitida por un laboratorio habilitado. 

o En proceso de trámites o construcción: aportar carta de compromiso 

¶ Indicar cómo son los transportadas las aguas residuales desde la salida del sistema de tratamiento hasta el punto del 

vertido 

¶ Breve descripción del sistema de tratamiento de aguas residuales 

Paso 10. En el paso de Descargas especiales se deberá llenar la siguiente información para cada una de las cargas de este 

tipo especificadas en el paso cantidad de descargas. 

¶ Nombre del cuerpo receptor 

¶ Localización del vertido: Sistema de coordenadas, latitud y longitud. Estas deben ser válidas y dentro del territorio 

nacional. 
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¶ Localización de la plata de tratamiento: Sistema de coordenadas, latitud y longitud. Estas deben ser válidas y dentro 

del territorio nacional. 

¶ Fuente generadora de las aguas (especifique qué actividades generan las aguas): 

¶ Caudal vertido: indique cualquier valor de litros por segundo. 

¶ Cantidad de horas de vertido al día: indique las horas deseadas. 

¶ Cantidad de días: seleccione cualquier número de días. 

¶ Meses de vertido al año: indique cualquier número de la lista. 

¶ Tipo de medidor de caudal: seleccione cualquiera de las siguientes opciones: volumétrico, vertedero o hidrómetro. 

¶ Tiempo de funcionamiento: indicar si es: 

o Años: indicar la cantidad y aportar el certificado de agua vertida emitido por el Ministerio de Salud. 

o Menos de 1 año: aportar copia de análisis de calidad de agua vertida emitida por un laboratorio habilitado. 

o En proceso de trámites o construcción: aportar carta de compromiso 

¶ Indique cómo son transportadas las aguas residuales desde la salida del sistema de tratamiento hasta el punto de 

vertido 

¶ Proporcione una breve descripción 
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Paso 11. En el paso de Descargas mixtas se deberá llenar la siguiente información para cada una de las cargas de este tipo 

especificadas en el paso cantidad de descargas. 

¶ Nombre del cuerpo receptor 

¶ Localización del vertido: Sistema de coordenadas, latitud y longitud. Estas deben ser válidas y dentro del territorio 

nacional. 

¶ Localización de la plata de tratamiento: Sistema de coordenadas, latitud y longitud. Estas deben ser válidas y dentro 

del territorio nacional. 

¶ Fuente generadora de las aguas (especifique qué actividades generan las aguas): 

¶ Caudal vertido: indique cualquier valor de litros por segundo. 

¶ Cantidad de horas de vertido al día: indique las horas deseadas. 

¶ Cantidad de días: seleccione cualquier número de días. 

¶ Meses de vertido al año: indique cualquier número de la lista. 

¶ Tipo de medidor de caudal: seleccione cualquiera de las siguientes opciones: volumétrico, vertedero o hidrómetro. 

¶ Tiempo de funcionamiento: indicar si es: 

o Años: indicar la cantidad y aportar el certificado de agua vertida emitido por el Ministerio de Salud. 

o Menos de 1 año: aportar copia de análisis de calidad de agua vertida emitida por un laboratorio habilitado. 

o En proceso de trámites o construcción: aportar carta de compromiso 

¶ Indique cómo son transportadas las aguas residuales desde la salida del sistema de tratamiento hasta el punto de 

vertido 

¶ Proporcione una breve descripción 
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Paso 12. En el paso de Cantidad de planos: 

¶ Escriba la cantidad de planos en que se va a aprovechar el agua. 

¶ Presionar el botón de SIGUIENTE 
 
 
 

 

Paso 13. En planos/fincas se debe de proporcionar la siguiente información para cada uno de los planos indicados en el paso 
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anterior: 

¶ Número de finca válido 

¶ Tipo de certificación: Digital del Registro Nacional. 

¶ Número de certificación válida. Presionar el botón de "Comprar certificación en Registro Nacional" si no se cuenta con 

una. 

¶ Número de plano válido. 

¶ Tipo de documento de plano que se va a presentar: Certificación Digital. 

¶ Área del plano en registro. 

 
La siguiente información se debe de cargar automáticamente en base a la información del plano: 

 
¶ Coordenada norte. 

¶ Coordenada este. 

¶ Provincia. 

¶ Cantón. 

¶ Distrito. 

 
Además, se debe de subir el shape del plano válido, luego presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 14. En el siguiente paso le aparecerá un "Visor" que le permitirá visualizar los planos y presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 15. En Datos para notificación debe proporcionar la siguiente información: Provincia, Cantón (deben de llenarse la lista 

con valores de acuerdo con la provincia seleccionada), Distrito (deben de llenarse la lista con valores de acuerdo con el cantón 

seleccionado), Dirección exacta, Correo para la facturación y Correo para las notificaciones. Presione el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 16. En el paso de Otros documentos si se desea adjuntar documentos complementarios que no se han proporcionado 

anteriormente se puede hacer contestando que Sí. 

 
 

 

Paso 17. Para el paso de Requisitos ingrese la siguiente información: 

¶ Responda la pregunta ¿El ente generador efectúa un proceso productivo en la actividad para la que solicita el permiso? 

En caso positivo se solicitará el diagrama de flujo donde se especifiquen las operaciones unitarias en que utiliza el agua. 

Terminado de llenar este paso, presione el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 18. El paso de Validaciones es para corroborar que se haya proporcionado toda la información requerida en los pasos 

anteriores, de lo contrario se mostrará la lista con los datos o documentos faltantes de cada paso con un enlace que los lleve 

al paso donde se presenta el error. 
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Paso 19. En esta pantalla debe descargar el formulario completo de la solicitud, luego subirlo firmado digitalmente. 
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Paso 20. Si no se puede a firmar digitalmente, el documento firmado físicamente podrá ser autenticado por un notario con firma 

digital y en caso contrario deberá formarlo y presentarlo ante la Dirección de Aguas. Presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 21. En este paso el sistema se encargará de manera automática de verificar que toda la información subida y proporcionada este 

completa para enviar el trámite a la Dirección de Agua, en caso que falte información el sistema se lo indicará para que pueda ir a los 

pasos correspondientes y completar los datos. En caso que todo esté bien, el mensaje aparecerá de color verde y le indicará que la 

información aportada está correcta y que puede enviar a la Dirección de Agua. Una vez enviada la solicitud, se le desplegará el número 

de solicitud generada con la opción para descargar el comprobante de envío. 

 
 

 
Paso 22. En este paso de Comprobante, se le desplegará el número de solicitud generada con la opción para descargar el 

comprobante de envío. Presione el botón de "Finalizar". 
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1.2 Solicitud de actualización de declaración de vertidos 

 
Trámite para que los solicitantes que cuentan con permisos de vertidos, actualicen anualmente, la declaración de los datos del vertido 

correspondiente. 

 
Pasos Previos 

1.2.1 Desde la pantalla de "Catálogo de Trámite", presionar el link de la opción Permisos de vertidos. 
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1.2.2 Escoger "Solicitud de actualización de declaración de vertidosò. 
 
 

 

 
 

 

1.2.3 Se encontrará con una pantalla con la descripción, información general, requisitos y aspectos legales sobre el trámite, una 

vez que haya leído y comprendido la información podrá darle click en INICIAR EL TRÁMITE. 
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Pasos del Trámite (formulario) 

 

Paso 1. En el paso de Autenticidad/Legitimidad de documentos seleccione Acepto. Y dar click en SIGUIENTE. 
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Paso 2. Seleccione la cuenta o subcuenta del dueño del trámite. También podrá encontrar la opción para crear una subcuenta 
nueva. Y dar click en SIGUIENTE. 
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Paso 3. En el paso de Búsqueda de expediente se podrá realizar la búsqueda del expediente sobre el cual se desea realizar la 

actualización. Se puede buscar mediante los siguientes parámetros: 

1.2.3.1 Tipo de expediente: en este caso deberá seleccionar el tipo Pozo. 
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1.2.3.2 Número de expediente 

1.2.3.3 Nombre 

1.2.3.4 Cédula 
 

 

 
Paso 4. Se desplegarán los siguientes datos del solicitante que llenó durante el proceso de registro de su cuenta: Solicitante: 

dirección del correo electrónico, tipo de persona, tipo de identificación, número de identificación, nombre, nacionalidad, teléfono 

fijo, teléfono trabajo, celular, apartado, fax, provincia, cantón, distrito y dirección exacta. En el caso de que se trate de una 

entidad jurídica se solicitará además: la certificación de personería jurídica (digital, emitida por notario, en físico, emitida por 

una municipalidad o de asociación solidarista) y la información del representante legal: tipo de identificación, número de 

identificación, nombre, correo, teléfono fijo, teléfono del trabajo y celular. Verifique que sea la información correcta y dé click en 

SIGUIENTE. 
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Paso 5. En el paso del Ente generador se deberá de llenar la siguiente información: nombre de la actividad o establecimiento 

(nombre comercial del ente generador), teléfono fijo. Para la información el representante legal se deberá llenar: tipo de 

identificación, número de identificación, nombre del representante legal, provincia, cantón, distrito y dirección exacta del 

representante legal. 
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Paso 6. Se verificará si el concesionario se encuentra al día con el pago de canon, situación tributaria en Hacienda y situación 

con la CCSS. Si las tres validaciones son de color verde, se presiona el botón de "Siguiente". Si no se encuentra al día o está 

moroso en alguno de los estados, este se pondrá de color rojo, en este paso esta información es solamente informativa, pero 

el trámite no se completará si al llegar al final del proceso el concesionario no ha pagado los montos correspondientes. En este 

paso se revisa los estados para comprobar que al final no se puede terminar el trámite si alguno de los pagos está pendiente. 
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Paso 7. En Representación, seleccione No para la pregunta: "Si usted no es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice 

a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?". Se presiona el botón de SIGUIENTE. 
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Debe tomar en cuenta que si quien está ingresando la información no es el solicitante, debe de presentar un documento que lo autorice 

ante la Dirección de Aguas. En el caso de que no sea el solicitante debe de subir un poder, respondiendo a la pregunta: "Si usted no 

es el solicitante, ¿tiene un documento que lo autorice a representar al solicitante ante la Dirección de Aguas?" con un Si y subiendo el 

poder correspondiente. 
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Paso 8. En el paso Razón de solicitud, seleccione la razón por la cual solicita la declaración del permiso de vertidos. Se 
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presiona el botón de SIGUIENTE. 

 
 
 

 

 
 
 

 

Paso 9. En este paso de Actividad digitar datos válidos para cada una de las siguientes secciones: 

1.2.3.4.1 Datos de actividad que genera las aguas residuales: 

1.2.3.4.1.1 Proporcione una descripción acerca de la actividad principal del ente generado 

1.2.3.4.1.2 Proporcione el código CIIU4 

1.2.3.4.2 Permisos de la actividad: 

o Indique uno o varios de las 3 siguientes opciones: permiso sanitario, certificado veterinario de operación u otro 

y especifica en este caso. 

1.2.3.4.3 Fuentes de abastecimiento de agua de la actividad: Indique para cada una de las siguientes fuentes de abastecimiento de 

agua de la actividad el caudal utilizado y para el caso que corresponde el número de expediente en caso de que se utilice: 

1.2.3.4.3.1 AyA 

1.2.3.4.3.2 Agua superficial 

1.2.3.4.3.3 ESPH S.A. 

1.2.3.4.3.4 Pozo 
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1.2.3.4.3.5 Acueducto rural o municipal 

1.2.3.4.3.6 Pluvial 

1.2.3.4.4 Datos de operación de la actividad: proporcione cualquier dato para la siguiente información: 

1.2.3.4.4.1 Hora de inicio de labores 

1.2.3.4.4.2 Hora de finalización de labores 

1.2.3.4.4.3 Horas laborales al día 

1.2.3.4.4.4 Cantidad de turnos 

1.2.3.4.4.5 Días de trabajo a la semana 

1.2.3.4.4.6 Número de empleados 

1.2.3.4.5 Tipo de actividad: seleccione cualquier de los siguientes tipos de actividades. Proporcione la siguiente información del 

proceso productivo de acuerdo con el tipo de actividad que seleccione: 

1.2.3.4.5.1 Industria: 

1.2.3.4.5.1.1 Para los datos del proceso productivo seleccione cualquier de las opciones: Todo el año, estacional (y proporcione la 

cantidad de meses y cuáles meses al año) producción anual y especifique la cantidad y unidades de producto 

terminado. Además, proporcione una descripción del proceso productivo. 

1.2.3.4.5.2 Habitacional (urbanizaciones y condominios) y o habitacional y comercio: proporcione el número de personas que 

recibirán el servicio de tratamiento de aguas residuales. 

1.2.3.4.5.3 Entes administradores de alcantarillado sanitario 

1.2.3.4.5.4 Habitacional y comercio 

1.2.3.4.5.5 Servicios 

 
Presionar el botón de SIGUIENTE. 
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Paso 10. En el paso de Resumen de descargas se deberá contestar las siguientes preguntas para determinar las acciones a 

realizar sobre los tipos de descargas que tiene el expediente. Presione al final el botón de Siguiente. 
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¶ Si indica que desea realizar ajustes sobre las descargas existentes, se habilitará los pasos de las descargas 

existentes para actualizar la información correspondiente. Ver pasos de descargas ordinarias, especiales y mixtas 

que desplegarían la información existente para actualizarla. 

 

 

 

 
¶ Si indica que desea eliminar alguna de las descargas, deberá seleccionar las descargas que desea eliminar. 
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¶ Si indica que desea agregar nuevas descargas, le aparecerán las opciones para seleccionar el tipo y la cantidad 

para cada una y se habilitarán los pasos para proporcionar la información correspondiente. Ver pasos de descargas 

ordinarias, especiales y mixtas. 
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