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1. OBJETIVO  

  

El objetivo del presente manual es brindar una orientación a la comunidad, usuarios vocales de 
control, contratistas o funcionarios que participarán en el proceso de gestión de informes dentro del 
aplicativo Comunidades por el Control Social.   
  
A continuación se describen todos aquellos pasos para acceder e interactuar con el aplicativo; para 
ampliar este conocimiento contacte a los profesionales de la Superintendencia Delegada para la 
Protección del Usuario y Gestión del Territorio (SDPUGT) encargados de la administración del 
aplicativo.  

  

  

  

2. DESARROLLO – DESCRIPCIÓN  
  

2.1. Acceso Solicitud Creación de Usuario  
  

El presente manual tiene con el fin dar la orientación clara y concisa para el registro de 
solicitudes de nuevos usuarios para el acceso a la aplicación Comunidades por el Control Social.  
  
Para ingresar a la aplicación ingrese a la URL asignada 
https://sae.superservicios.gov.co/controlsocial/login, servicios que brinda el aplicativo, puede 
realizarlo mediante la creación de una nueva solicitud de registro en el sistema, para lo cual, 
acceda a la dirección designada y haga clic en el botón “Nuevo Usuario”.  
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En esta sección encontrará de primera mano, con un Aviso de privacidad y tratamiento de datos, el 
cual debe ser diligenciado para dar continuidad a la solicitud.  
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Si no está de acuerdo con el tratamiento de datos, haga clic en “Rechazar” y no se dará 
continuidad a la solicitud.  
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Si por el contrario, luego de leer el Aviso de privacidad y tratamiento de datos y consultar el manual 
de políticas de tratamientos de datos personales, el cual se encuentra integrado en la plataforma y 
este aviso, acepte la política de tratamiento de datos y continue con la solicitud.   
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Luego de leer la política de tratamiento de datos, confirme en el check de verificación y de clic en 
“Aceptar”.  
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Será redirigido a un formulario de registro para realizar la solicitud de creación del usuario.  
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Ingrese uno a uno los campos que son solicitados en el formulario:   
  
-​ Ingrese sus nombres en el Campo Nombre.  

  
-​ Ingrese sus apellidos en el campo Apellido.  

  
-​ Seleccione un Tipo de Documento, en este campo encontrará cinco opciones disponibles para 

el registro, los cuales son: Cédula de ciudadanía, Cédula de extranjería, Pasaporte, Permiso 
especial de permanencia y NUIP. Seleccione la opción que se ajuste a su necesidad.  
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-​ En el campo Número de Documento ingrese los datos de acuerdo con el campo previamente 
diligenciado.  

  
-​ Seguidamente encontrará el campo Tipo Acto Administrativo, el cual cuenta con tres diferentes 

opciones: Resolución, Decreto y Acto de Alcaldía; seleccione el que se ajuste a su 
requerimiento.  

  
-​ El siguiente campo es el Numero Acto Administrativo, ingrese el número de acuerdo a la 

selección anterior.  

  
-​ Seguidamente se encontrará con el campo Fecha Acto Administrativo, por favor ingrese la 

fecha en la cual se le dio registro al Acto Administrativo.  
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-​ El siguiente campo, Documento Acto Administrativo le permitirá cargar una copia del 

documento, tenga en cuenta que este campo únicamente recibe el formato PDF con un tamaño 
máximo de 10 MB.  

  
-​ En el campo Comité de Desarrollo, ingrese los datos del comité de desarrollo.  

  
-​ En el siguiente campo cargue por medio de la opción Documento Creación de Comité, el 

documento correspondiente que avale la creación de dicho comité, para este campo también 
aplica la regla de que debe ser un formato PDF con un tamaño máximo de 10 MB.  

  
-​ Correo Electrónico, ingrese un correo electrónico valido y que usted controle para realizar la 

solicitud y que a este correo le sea llegada toda la información correspondiente a la creación y 
registro del usuario.  

  
-​ En el campo Teléfono diligencie el teléfono de contacto para continuar con el registro.  
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-​ En el campo Departamento seleccione alguno de los 32 departamentos con los que 

cuenta Colombia o marque la opción D.C si se refiere o está ubicado en Bogotá, 
notará que una vez seleccionado el departamento, automáticamente en el campo 
Municipio se mostraran las opciones correspondientes a dicho departamento.  

  
-​ De acuerdo a la selección anterior, seleccione el municipio correspondiente para 

avanzar con el registro.  
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-​ En el campo Dirección de Notificación, ingrese la información correspondiente a la 

dirección de ubicación para así continuar con el registro.   

  
  
Luego de finalizado el registro podrá avanzar con la solicitud de creación del usuario, para 
lo cual haga clic en el botón “Aceptar”.  
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NOTA: Si desea realizar algún ajuste o borrar la información ingresada, se cuenta con el 
botón “Limpiar” el cual habilitará el formulario para un nuevo registro con los campos 
completamente vacíos.  
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Luego de dar clic en el botón “Aceptar”, el sistema hará la creación y vinculación de la 
solicitud, en pantalla se mostrará un mensaje informativo en el cual se mostrará  que la 
solicitud fue creada Exitosamente y adicional se mostrará un Numero de Radicado con el 
cual se podrá hacer seguimiento a dicha solicitud, guarde dicho Radicado para hacer 
seguimiento.  
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Adicionalmente, este número será enviado vía correo electrónico al correo ingresado en la 
solicitud, podrá revisar y consultar su correo electrónico y allí se mostrara este mismo 
número de radicado.  
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2.2. Acceso Rol Administrador  
  

​ - ​ Módulo de administración   
Para realizar la administración y gestión relacionada con el aplicativo Comunidades por el 
Control Social, se cuenta con un rol independiente de administración, el cual tendrá 
acceso a las diferentes funcionalidades del aplicativo, siendo las más importantes las de 
administración con las cuales se podrán gestionar el acceso al sistema, los usuarios, roles 
y asignación de permisos, la revisión de solicitudes, exportación de información y 
administración general del sitio.  
  
Para iniciar sesión en el aplicativo vaya a la URL asignada 
https://sae.superservicios.gov.co/controlsocial/login e inicie sesión de acuerdo con el 
Usuario de Administrador con usuario y contraseña asignada.  
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 ​ 2.2.1 Inicio Administrador  
  
En la interfaz de inicio se pueden evidenciar todas aquellas funcionalidades que se 
encuentran habilitadas para el usuario administrador, en esta parte se podrá realizar la 
consulta de todos aquellos accesos de forma rápida.  
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 ​ 2.2.2 Verificación de solicitudes  
  
En esta interfaz se listaran todas las solicitudes de usuarios allegadas a la plataforma, en 
esta interfaz se evidencian las solicitudes de creación de usuario registradas por parte de 
los usuarios externos que quieren acceder al aplicativo.  
  
Aquí podrá organizar y visualizar la información de acuerdo a Estado, Fecha de solicitud o 
Numero de Radicado.  

  
Las nuevas solicitudes llegaran en estado Pendiente y a medida que se gestionen podrán 
cambiar a Rechazado o Aprobado según sea dado el permiso o asignación.   
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Para ingresar y gestionar una solicitud basta con hacer clic en el icono de la lupa de la 
columna “Acciones”.  
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- ​ Habilitación de usuario: Para habilitar un usuario en el aplicativo, ingrese con su rol 

de administrador al sistema y acceda a una de las solicitudes en estado pendiente, de 
esta manera podrá gestionar y darle continuidad a dicha solicitud.  

 
Ingrese a la solicitud dando clic en el icono de la lupa.  
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A continuación se mostrarán todos los datos de la solicitud.  
  

  
  

El usuario administrador podrá designar una dirección territorial dando clic en el campo 
desplegable, se selecciona una dirección territorial y esta será vinculada a dicho usuario.  

  
  

Adicionalmente, en la parte de servicios se podrá seleccionar los servicios públicos a los 
cuales presta vigilancia el vocal de control, puede seleccionar uno o varios.  
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Una vez seleccionados lo servicios públicos vigilados podrá aprobar o rechazar la 
solicitud, si esta solicitud es rechazada, cuando de clic en el botón “Rechazar” se habilitará 
un aviso en el cual se podrá seleccionar el motivo del rechazo, según este motivo llegará 
un mensaje de respuesta al usuario indicando que la solicitud no fue procedente y que ese 
radicado no tiene continuidad, en este punto se pueden seleccionar una o ambas 
opciones.  
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En caso contrario, para aprobar una solicitud de clic en el botón “Aprobar”, realizando esto 
se habilitará el usuario, se enviará un correo electrónico de confirmación, en el cual se 
enviarán los datos para el ingreso por parte del usuario.  
  
NOTA: El administrador tendrá la potestad de ajustar los datos del usuario asignado o la 
contraseña de acuerdo a sus criterios.  
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Una vez realizado el registro, el sistema mostrará una confirmación del estado de la 
solicitud la cual cambió a Estado Aprobado.  
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Esto lo puede confirmar en la interfaz de Verificación de solicitudes y notará que la 
solicitud cambió de estado y esta se encentra en Aprobado.  
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Adicionalmente, se generará un correo electrónico de confirmación.  

  
 ​ 2.2.3 Verificación de Informes  
  

El administrador también tiene acceso a la interfaz de Verificación y Validación de 
Informes, los cuales son allegados por parte de los usuarios registrados en el sistema, 
estos informes se irán ordenando de acuerdo a su llegada y en la interfaz se podrá 
consultar por Numero de Radicado, Fecha del Informe, Departamento, Municipio, 
Empresa Prestadora, Servicio vigilado y su correspondiente Estado.  
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A partir de esta interfaz, el administrador podrá seleccionar y descargar la información de 
estos informes por medio de la columna seleccionar ubicada en el costado derecho se 
podrán seleccionar diferentes informes para generar una descarga masiva.  
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Luego de tener una selección se podrán descargar estos por medio del botón “Descargar”.  
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Al dar clic allí, se mostrará una selección en la cual se tienen las opciones de tipo de 
archivo Excel, PDF y CSV, el administrador podrá realizar la descarga en cualquiera de 
estos tipos de archivo.   

  
  
Para el ejemplo se usará el formato PDF.  
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 ​ 2.2.4 Registro de Informes  

  
El registro de informes está habilitado para que los usuarios externos realicen el cargue y 
envío de información correspondiente a su gestión realizada como Vocal de control.  
  
NOTA: Esta funcionalidad también se encuentra habilitada para los usuarios con rol 
administrador por si se requiere realizar algún ajuste o apoyo como soporte.  
  

  
  
  

 ​ 2.2.5 Información General  
  
Se cuenta con este módulo, como su nombre lo indica, información relacionada con 
Vocales de Control, en esta interfaz se muestran diferentes accesos a módulos que 
contienen la información como Normativa, Formación, Información Institucional, Presencia 
Interinstitucional, Publicaciones, Seguimiento y Evaluación, y Día del Vocal de Control.  
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Estos enlaces conducirán a la página de la SuperServicios en el micrositio de Vocales de 
Control.  
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 ​ 2.2.6 Administración de Usuarios  

  
En la interfaz de Administración de Usuarios, notará que se encuentra el listado general de 
los usuarios registrados en el sistema de acuerdo a diferentes características, en este 
apartado podrá realizar filtros y cruces de información, lo cual permitirá al administrador 
dar un mejor manejo a los usuarios registrados en el  sistema, notará que los usuarios son 
listados y organizados de acuerdo a un Login, sus nombres, datos personales como Tipo y 
Numero de Documento, su ubicación geográfica de acuerdo a la Territorial, Departamento 
o Municipio, su rol dentro del sistema el cual puede ser Consultor, Vocal o Administrador, y 
su Estado de acuerdo a su estado de habilitación del sistema el cual puede ser Activo o 
Inactivo. Adicionalmente desde esta interfaz se puede activar o inactivar un usuario, esto 
con el fin de habilitar los permisos de ingreso a la aplicación  

 
  

  
  
  
  
  
  
Adicional se cuenta con un botón de “Editar” con el cual se pueden realizar cambios en la 
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información de los usuarios.  

  
  
También se cuenta con una funcionalidad de “Reestablecer contraseña”, la cual como su 
nombre lo indica, le permitirá al usuario administrador resetear la contraseña del usuario 
indicado, a partir de esta funcionalidad, se enviará un mensaje por correo electrónico a la 
dirección registrada por parte del usuario, con la cual se procederá al restablecimiento de 
la contraseña.  
  

   
Adicionalmente, se cuenta con una funcionalidad de Crear usuario unterno, con el cual se 
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podrá dar acceso a nuevos administradores o usuarios con el rol de Consultor, para crear 
un nuevo usuario haga clic en el botón “Crear Usuario Interno”.  

-  
  

  
Se habilitará un nuevo formulario de registro.  
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Al dar clic en el botón “Aceptar”, se habilita al usuario en el sistema como administrador.   

 
  

NOTA: Esta funcionalidad únicamente permite dar acceso a usuarios cuyo correo 
electrónico debe tener el dominio @superservicios.gov.co, en caso contrario, no se 
crearan usuarios en el sistema ya que estos accesos son controlados por parte de la 
Superintendencia de Servicios Públicos Domiciliarios.  

  
  

Adicionalmente, en la interfaz de Administración de Usuarios se cuenta con unos 
parámetros de búsqueda, los cuales permiten hacer filtro de la información para consultar 
de manera rápida.  
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2.3 Acceso Rol Vocal de Control  
  
Una vez realizada la solicitud de registro en el sistema y luego de la revisión y verificación 
realizada por parte de los administradores, si la solicitud fue gestionada y los datos 
enviados fueron correctos, se le habilitará el acceso al sistema; la forma de validar esto es 
por medio de la llegada de un mensaje a su bandeja de correo registrada en la solicitud 
con la información correspondiente a los datos de acceso.  
  

  
  
A continuación, haga clic en el botón “Iniciar sesión” o “Para acceder al aplicativo haga clic 
aquí”, con lo cual se realizará la apertura del aplicativo.  
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Ingrese con el usuario y la contraseña que le fue asignada y que se envió vía correo 
electrónico, posteriormente inicie sesión en el sistema.  
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NOTA: Es importante que el usuario al iniciar sesión cambie la contraseña para garantizar 
la seguridad de la información y asegurar mayor privacidad en sus datos.  
  

 ​ 2.3.1 Inicio Rol Vocal  
  

En la interfaz de inicio, el usuario tendrá acceso a las funcionalidades a las cuales tiene 
acceso.  

  
  
2.3.2 Registro de Informes  

  
En esta funcionalidad, los usuarios tendrán habilitado un formulario para realizar el registro 
de los informes de gestión de acuerdo a las actividades realizadas como vocales de 
control y la vigilancia prestada a los servicios públicos en su región.  
  
- Datos del informe  
  
Notará que la interfaz trae la información relevante del usuario por defecto, estos datos 
incluyen, Nombres y Apellidos, Tipo y Numero de documento, ubicación geográfica, 
Departamento, Municipio y Territorial.   
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A continuación podrá diligenciar la información del informe, empezando por la empresa de 
servicios públicos que es objeto de dicho informe; por medio del botón de la lupa, haga clic 
y se mostrará una interfaz de búsqueda de empresas prestadoras de servicio, podrá 
realizar la consulta por el NIT de la empresa o por el nombre de esta.    

  

  
  
Una vez realizada la búsqueda, seleccione la empresa.  
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En el siguiente campo notará que únicamente se encuentran habilitados los servicios 
públicos que son ofertados y prestados por dicha empresa, seguidamente ingrese la 
información de la fecha del evento a reportar como objeto del informe, es importante 
mencionar que únicamente se habilitan las dos últimas vigencias para el registro de 
informes de gestión.  
  

  
  

Describa el evento a reportar, en este campo se puede realizar el ingreso de información 
correspondiente a lo vigilado por parte del Vocal de Control.  

  
A continuación, de acuerdo a la trazabilidad dada por el vocal se habilitarán diferentes 
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flujos para el envío del informe, por ejemplo, si se ha recibido algún comunicado por parte 
de la empresa prestadora, según la selección realizada se habilitarán u ocultarán ciertos 
campos.  
  

  
  
Para respaldar la gestión realizada se podrá cargar evidencia adicional al informe de 
gestión, esta documentación puede ser enviada en diferentes formatos como PDF, 
documento Word, archivo de Excel o archivo de imágenes; podrá cargar múltiples archivos 
siempre y cuando estos no superen los 10 MB de peso, estos se irán listando en los 
insumos cargados y si requiere hacer algún tipo de corrección cuenta con el botón 
“Borrar”.  
  

  
Una vez finalizado el registro de la información podrá hacer el envío del informe de 
gestión, para esto de clic en el botón “Guardar”.  
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El sistema le mostrará una notificación en la cual le indica que el informe fue creado 
satisfactoriamente, adicionalmente, se le indicará al usuario un numero de Radicado 
consecutivo con el cual se podrá hacer seguimiento al informe de gestión.  
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Por otra parte, se le enviará al usuario un correo de confirmación en el cual se le indica 
que el informe fue recepcionado por parte de la entidad y se le estará dando el debido 
tramite.  
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De esta manera se realiza el envío de los informes de gestión.  
  

 ​ 2.3.3 Verificación de Informes  
  
En el apartado Verificación de Informes, el usuario podrá hacer seguimiento de todos 
aquellos informes que han sido enviados por su parte y que se encuentran en proceso de 
verificación por parte de los profesionales de la Superintendencia de Servicios Públicos 
Domiciliarios, en este apartado se irán organizando por orden de envío y en la interfaz se 
mostrará la información relevante como el Número de Radicado, Fecha del Informe, 
Información Geográfica, Empresa objeto del Informe, Servicio Vigilado y el Estado de 
dicho informe.  
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El usuario vocal también podrá descargar la información para su registro propio, esto se 
habilita seleccionando el o los informes y a continuación dando clic en el botón 
“Descargar”.  
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Se permite la descarga en diferentes formatos como Excel, PDF o CSV.  
  

  
  
Evidenciando así la correcta descarga del documento.  
  

  
Código MI-F-005.V.3​                                                                                                                                                       Página 
46 de 56 
 



 
 

MANUAL DE USUARIO – 
COMUNIDADES POR EL CONTROL 

SOCIAL  

 

 

 

  
 ​ 2.3.4 Información General  

  
Se cuenta con este módulo, como su nombre lo indica, información relacionada con 
Vocales de Control, en esta interfaz se muestran diferentes accesos a módulos que 
contienen la información como Normativa, Formación, Información Institucional, Presencia 
Interinstitucional, Publicaciones, Seguimiento y Evaluación, y Día del Vocal de Control.  
  

  
Estos enlaces conducirán a la página de la SuperServicios en el micrositio de Vocales de 
Control.  
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 ​ 2.4 Acceso Rol Consultor  
  

 ​ 2.4.1 Registro de Informes  
  
El registro de informes está habilitado para que los usuarios externos realicen el cargue y 
envío de información correspondiente a su gestión realizada como Vocal de control.  
  
NOTA: Esta funcionalidad también se encuentra habilitada para los usuarios con rol 
Consultor por si se requiere realizar algún ajuste o apoyo como soporte.  
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 ​ 2.4.2 Verificación de Informes  
  

El Consultor también tiene acceso a la interfaz de Verificación y Validación de Informes, 
los cuales son allegados por parte de los usuarios registrados en el sistema, estos 
informes se irán ordenando de acuerdo a su llegada y en la interfaz se podrá consultar por 
Numero de Radicado, Fecha del Informe, Departamento, Municipio, Empresa Prestadora, 
Servicio vigilado y su correspondiente Estado.  
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A partir de esta interfaz, el Consultor podrá seleccionar y descargar la información de 
estos informes por medio de la columna seleccionar ubicada en el costado derecho se 
podrán seleccionar diferentes informes para generar una descarga masiva.  

 
Luego de tener una selección se podrán descargar estos por medio del botón “Descargar”.  
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Al dar clic allí, se mostrará una selección en la cual se tienen las opciones de tipo de 
archivo Excel, PDF y CSV, el administrador podrá realizar la descarga en cualquiera de 
estos tipos de archivo.   
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Para el ejemplo se usará el formato PDF.  

  
  

 ​ 2.4.3 Información General  
  

Se cuenta con este módulo, como su nombre lo indica, información relacionada con 
Vocales de Control, en esta interfaz se muestran diferentes accesos a módulos que 
contienen la información como Normativa, Formación, Información Institucional, Presencia 
Interinstitucional, Publicaciones, Seguimiento y Evaluación, y Día del Vocal de Control.  
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Estos enlaces conducirán a la página de la SuperServicios en el micrositio de Vocales de 
Control.  
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