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1. OBIJETIVO

Establecer una guia para los usuarios externos que requieren gestionar el tramite: “Actualizacion
de licencia personal en materia de seguridad radioldgica”, a través de la plataforma web
www.gob.ec.

2. ALCANCE

Desde la solicitud del tramite “Actualizacidon de licencia personal en materia de seguridad
radioldgica “en linea, hasta la entrega de la Licencia Personal en materia de seguridad
radioldgica correspondiente a través de la plataforma Gob.ec.

3. GUIA DE USUARIO PARA GESTIONAR TRAMITES EN LINEA EN GOB.EC

El usuario ingresa a la plataforma GOB.EC a través del link www.gob.ec, utilizando el navegador
de internet Mozilla Firefox

Gréfico 1: Imagen del navegador de internet Firefox



http://www.gob.ec/

ministorio do | ‘Eopierno | NSITUCtiVO para gestion del tramite: Actualizacion Codigo: M-IT-S.08-DLPR-06

Energiay Minas | O E~ = dor deIicenciapersonallen,m.ateriade seguridad Version: 00
radiol6gica ersion:

NV
Gob.ec Inicio Tramites Instituciones Regulaciones

"

.
-

|
’ |
1|
Actualizacidn de licencia personal en materia de seguridad radioldgica s
- a3 J
i/ P
Q Buscar o! J / [

%y

Gréfico 2: Captura de pantalla de www.gob.ec

En el buscador de la plataforma www.gob.ec colocar el nombre del tramite requerido:
“Ampliacion de licencia personal en materia de seguridad radioldgica” y dar clic en el simbolo
“Buscar”, asi (Ver grafico 3):
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Gréfico 3: Captura de pantalla del buscador de tramites de la plataforma www.gob.ec

Posteriormente se desplegard el nombre del trdmite con una breve descripcion del mismo, y la
institucidon que presta el servicio, es decir, Ministerio de Energia y Minas. Aqui es importante
indicar que se debe dar clic en el nombre del tramite (Ver grafico 4), asi:
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Gréfico 4: Captura de pantalla del nombre del tramite del buscador de www.gob.ec

Una vez ingresado al tramite se despliega toda la informacién relacionada con el mismo, donde
consta: una breve descripcidn, a quién esta dirigido, requisitos obligatorios, procedimiento,
costo, nombre y funcionarios responsables del drea para atender el tramite y el link para
realizar el tramite en linea. (Ver grafico 5)

nico Tramies nstRuciones Reguilaciones Acceso

Actualizacion de licencia personal en materia de seguridad
radiolégica

# Ministerio o2 Energlay Minas e

Contenido

LICENCIAS

Ir al tramite en linea ©

ﬂ ¢&Te sirvid el contenido?

NOTA-
Gréfico 5: Captura de pantalla de descripcidn del tramite en la plataforma www.gob.ec
A continuacidn, se debe dar clic en la opcion “Ir al tramite en linea” y posteriormente se

visualizara la siguiente pantalla (Ver grafico 6), que indica el formulario del tramite con los 5
pasos que se deben completar para realizar la solicitud en linea.



http://www.gob.ec/

Ministerio de él'obierno Instructivo para gestion del tramite: Actualizacion

Codigo: M-IT-S.08-DLPR-06

Energiay Minas | SiECI=dor de licencia personal en materia de seguridad .
radiolégica Version: 00
Datos dal solicitants Dzt del tramie Finma Fago Comprobaniz
Formulario de inicio de tramite
Complei s ks pasos de este rmulark Inkclard el irdmbe: Actuallzacion de Boancla parsonal an mataria de saguridad radiclopica
Esle tram dido por: Mindstario da Ensngla y Minas [MEM)

@ Tramite: Actualizacion da licancia parsonal en materia de seguridad radicldgica

0 Formulario optimizado para Mozilla Firefox

ieglstro Unico del Contriouyente (RUC

NOmaro ds dantificacian™

Corren slectronioo®™

Teletono

Paolitica de términas de uso

IFiD Para poder Drindar el senicio.

05 personales.

Gréfico 6: Captura de pantalla de datos del solicitante

En este mdédulo se completard los datos del solicitante cédula, nimero de identificacidn,

correo electrénico, teléfono.

NOTA: Es importante que la persona que realice la solicitud del tramite este pendiente de las
notificaciones que le seran remitidas al correo electréonico registrado en la plataforma
www.gob.ec, ya que podra conocer el proceso interno que se realiza para la gestion del tramite
hasta que finalmente le remitan el certificado de aprobacion del curso o el certificado de

aprobacion del examen por derecho segun proceda.

A continuacidn, se debe leer la Politica de términos de uso y dar clic en la casilla que indica:

“Acepto la politica de términos de uso”, (Ver grafico 7) y continuar:
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Politica de términos de uso

+ Confirmo gue estoy autorizado a realizar este tramite y la informacion proporcionada es veraz y actualizada.
» Usted esta de acuerdo con nuestros términos y condiciones, acepto que este sitio recoja informacién del usuario para poder brindar el servicio
« Para conocer el tratamiento que damos a su informacion personal, revise la Poltica para eltratamiento de datos personales.

Acepto la poltica de términos de uso.*

Continuar ==

Gréfico 7: Captura de pantalla de Politicas de términos de uso

Una vez aceptada la “Politica de términos de uso” y puesta la opcidon “Continuar”,
automaticamente se despliega una ventana emergente con el “Validador de formulario” que va
a solicitar ingresar informacion especifica de la identificacion del solicitante. (Ver gréfico 8). Esta
informacidn se valida con las plataformas del Registro Civil y del SRI, segin corresponda, y tiene
por objetivo corroborar que los datos de los usuarios son correctos y salvaguardar la informacién
que se ingrese. Adicionalmente, automaticamente gob.ec envia un cédigo alfanumérico al
correo registrado, mismo que debe ser colocado en la casilla que indica “Codigo de
confirmacion, enviado a su correo electrénico.”

NOTA: Verificar que el navegador de internet que esté utilizando no tenga bloqueado el permiso
de “ventanas emergentes” ya que esto impediria la validacién de datos.

Una vez completados todos estos campos se debe dar clic en el botén “Continuar” (Ver gréfico
8)

Validador de formulario

*y
CEDULA
La informacidn sobcitada a continuacidn, &3 [ que comata &n b ofdula de identidad vigente de
Estado civil™
Fecha de nacimiento™ &4/ mm 3133
EMAL
Se ha envisdo un oddigo de confirmacidn & Su cofmeo lectrdnicg
Codigo de confirmacion, enviado 3 su correo electronico™
W

Grafico 8: Captura de pantalla de ventana emergente de “Validador del formulario”

Es importante indicar que en caso de que su estado civil sea Unién de hecho debe colorar en
el cuadro las palabras “En union de hecho” para que el sistema le permita continuar.

Codigo: M-IT-S.08-DLPR-06
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PASO 2: Datos del tramite.

IMPORTANTE: Solo en el caso de que el tramite fue cerrado por incumplimiento de los
requisitos establecidos, el usuario debe iniciar una nueva solicitud con los requisitos y
novedades subsanados, para lo cual en la opcién de “REINGRESO DE SOLICTUD POR CIERRE DE
TRAMITE (DOCUMENTACION TECNICA INCOMPLETA)” (Ver grafico 9), se debe escoger la
opcién “SI”, para lo cual debera adjuntar en la parte de REQUISITOS nuevamente la factura
obtenida en la solicitud que fue cerrada, y también se debe adjuntar en la opcién 4. PAGO, y en
comprobante cargar la FACTURA.

Inicio  Tramites Instituciones Regulaciones

Formulario de tramite

e 4 o

Datos del tramite Firma Pago

@ Tramite: Actualizacién de licencia personal en materia de seguridad radiolégica

Solicitud de Actualizacion de licencia personal en materia de seguridad radiologica

Imp

o

3 opecion 4. PAG

Reingreso de solicitud por cierre de tramite (Documentacion técnica incompleta)

Reingreso de solicitud para subsanar documentos? B

[ok:

N>

O Ne

Tramites en linea

¥ en la opcion que indica FACTURA OBTENIDA, no

Gréfico 9: Captura de pantalla de reingreso de solicitud por cierre de tramite

Tipo de Licencia:

El usuario escogera el tipo de licencia que va a actualizar, ingresar el cddigo de la licencia y el
numero de la renovacion (Ver grafico 10).

Tipo de Licencia:*

Codigo N*=:*

0 Auncliar

Grafico 10: Captura de pantalla tipo de licencia a renovar

N*® de renovacion:™

» 2.1.- Datos Personales. - se debe seleccionar el género, nombres, apellidos, fecha de
nacimiento, nacionalidad, provincia, ciudad, direccion, nimero de teléfono, cddigo
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postal, nimero de celular, correo electrdnico, adicional adjuntar la fotografia a color
con fondo blanco, en tamafo carnet, con el rostro centrado, misma que debe haber
sido tomada dentro de los ultimos 6 meses para reflejar su apariencia actual, no se
debe utilizar imagenes de las redes sociales, (Ver grafico 11).

1. Datos Personales

Género:*

Apellidos:®

Nacionalidad*

Nombres:* Fecha de Macimiento™

oriano O Extranjero

Provincia:™

Direccion:*

Teléfono celular del personal ocupacional que solicitaria el servicio®

Adjuntar fotografia actualizada:™

| Examina... | Mo

Ciudad:*

Teléfono convencional:

Gréfico 11: Captura de pantalla datos personales

Codigo postal:®

Correo electronico del personal ccupacional que solicitaria el servicio™

2.2.- Institucion de trabajo. - se debe ingresar el nimero de RUC, nombre, tipo, provincia,
ciudad, teléfono, direccion de la institucion en la que labora, ingresar el correo institucional,
tipo de practica que corresponde al drea donde trabaja y las horas que trabaja semanalmente.
En el caso de que labore en otras instituciones debera dar clic en la opcidn “SI” y deberd ingresar
el nombre en los campos sefialados. (Ver Gréfico 12)
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2. Institucion de trabajo

Nimero de RUC:* Razén Social *

Tipo:~
Oratione Oratione
@ Estatal Privada

Provincia:™ Ciudad:* Teléfonom

Manab ~ | | Orations Oratione
Direccion:* correo electronico:

Oratione random@ran
Practica (rea donde trabaja):* Horas de Trabajo por semana:®

Didsset Oratione

¢ Trabaja en ofra Institucion?

EE o Ne

Mota: Se ubicaran todas la instalaciones donde labora.

Weostrar pesos o2 2 72

Nombre o Practica Horas de

Razén {area donde  Trabajo por

Sogial Tipo:  Provingia:  Ciudad Teléfono: Direccign:  e-mail: trabajal: semana:
4 | Loemip: P | Santa w| | Loremips Dixisset Cratione Oration Oratione Loremips | [EEETSEUES BaUREH
| Oratione Ew| | Napo w Loramigs Cratione Oratione Dixissz Dixizzat Dixisset Agregar 1l Efiminar
+ - Ezme w Dixissat Oratione Loremip Dixisset Orationa
+ w | | -Hing w Agregar T Elminar

Griafico 12: Captura de pantalla institucién de trabajo

2.3 Formacion y capacitacion. — Ingresar la informacidon correspondiente a la formacién
profesional, cursos, seminarios, talleres relacionados con el drea de trabajo; la experiencia
profesional en el area (relacionado con radiaciones ionizantes); y la descripcion de las funciones
gue esta realizando actualmente (relacionado con radiaciones ionizantes). (Ver grafico 13)
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Grafico 13: Captura de pantalla de formacion y capacitacion

2.4 Equipo(s) que opera. — ingresar los equipos que el usuario opera de acuerdo a lo solicitado.
(Ver grafico 14)

4. Equipo(z) que opera

Tipo: diagnostico, terapia,
industria, otro. (especificar)

&

-

Energia maxima mA. Maximo Proposito de uso

more items

MAostrar pesos de i

Agregar Tl Elminar
Agregar W Elminar
Agregar Tl Eliminar

Agregar Tl Eliminar
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Grafico 14: Captura de pantalla de equipo(s) que opera

Codigo: M-IT-S.08-DLPR-06

En caso de que usted no use equipos generadores de radiaciéon ionizante y el formulario no le

permita continuar sino coloca nada debe colorar No aplica.

2.5 Radioisétopo (s) que utiliza. — Solo en el caso que utilice radioisétopos debe completar la

informacién solicitada en este punto. (Ver gréafico 15)

5. Radioizotopo (=) gue utiliza

Mosirar pasos de k2 fils

Nembre del radicisctopo fT:.::t:e Proposito de use Aetividad maxima (Bq - Ci)
L3 Abiz v Agregar 1l Eliminar
£ Sells w Agregar . Efiminar
& Sells v Agregar Wl Efiminar
L -] - Nin « Agregar 1 Efiminar
1 2 | more items

Griafico 15: Captura de pantalla de radioisétopo(s) que utiliza

En caso de que usted no use radioisétopos y el formulario no le permita continuar sino coloca

nada, debe colorar No aplica.

Requisitos.

Debe adjuntar los requisitos solicitados de manera obligatoria conforme a lo indicado en cada

uno. (Ver grafico 16).

Requisitos:

-En caso de ser ecuatoriano por favor adjuntar la dltima licencia ocupacional de seguridad radioldgica; en caso de ser extranjero por favor adjuntar
visa de trabajo escaneada y ultima licencia i de seguridad r; ogica.®

Mo se ha seleccionado ningdn archive

- Certificado médico de aptitud para trabajar con radiaciones ionizantes basados en examenes de laboratorio {biometria hematica y recuento de
plaguetas) (vigencia 3 meses).*

Mo se ha seleccionade ningtn archive

- Certificado psicolégico que confirme que el solicitante puede trabajar con radiaciones ionizantes, para todo solicitante que trabaja con fuentes
radiactivas y aceleradores lineales (vigencia 1 afio)

|Examinar... | No se ha seleccionado ningin archivo

9 Re

- Copia simple de los certifi de én en €l drea ifica de trabajo, en el cual esta solicitando la actualizacidn de la licencia, adjuntar los
resp certifi los titulos pre deben estar registrados en el SENESCYT para verificacién en la pagina de dicha institucion por parte
de esta Autoridad.

|Examinar... | No s& ha seleccionade ningln archive

DECLARACION:
Ella gue suscribe, declara que los datos v la informacion consignados en la presente solicitud v sus hojas adicionales son verdaderos y correctos, que conoce las
normativas aplicables vigentes y que se obliga a comunicar de inmediato todo cambio que se preduzca respecto de los mismos.

Grafico 16: Captura de pantalla de requisitos
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En caso de ser ecuatoriano por favor adjuntar ultima licencia ocupacional de seguridad
radioldgica; en caso de ser extranjero por favor adjuntar visa de trabajo escaneada y la
ultima licencia ocupacional de seguridad radioldgica.

Certificado médico de aptitud para trabajar con radiaciones ionizantes basados en
examenes de laboratorio (biometria hematica y recuento de plaquetas) (vigencia 3
meses)

Certificado psicoldgico que confirme que el solicitante puede trabajar con radiaciones
ionizantes, para todo solicitante que trabaja con fuentes radiactivas y aceleradores
lineales (vigencia 1 afo).

Copia simple de los certificados de capacitacidn en el area especifica de trabajo, en el
cual esta solicitando la actualizaciéon de la licencia, adjuntar los respectivos certificados;
los titulos profesionales deben estar registrados en el SENESCYT para verificacién en la
pagina de dicha institucion por parte de esta Autoridad.

NOTA: En” Requerimientos para subir archivo”, se encuentra detallado el tamafio y tipo de
archivo que se debe cargar en cada requisito.

Finalmente dar clic en la opcidn “Guardar” y Continuar.

PASO 3: Firma

En esta seccidn el solicitante firmarad la solicitud de ingreso del trdmite, para lo cual contara con
dos opciones (Ver gréfico 17):

>

>

Firma digital (requiere certificado de firma). Al escoger esta opcidn el solicitante debera
contar con firma electrodnica,

Firma manual (escaneado). En esta opcidon el solicitante deberd descargar el
documento, imprimirlo, firmarlo al final de la solicitud, escanearlo de forma legible; y
subirlo. El formato disponible para la carga debe ser en PDF, tamafio mdximo del archivo
1 Megabyte y el nombre del documento no debe ser extenso.

NOTA: Si se escoge la opcion de “Firma manual” asegurarse que el archivo firmado y escaneado,
se cargue completamente antes de dar clic en la opciéon “Guardar y continuar”. Se confirma la
carga del archivo cuando aparece en color azul el tamafio del archivo adjuntado en la parte
derecha del archivo y bajo el mismo la opcidn “Eliminar”. (Ver gréfico 18):

Formulario de trGmite

# Formulario de trdmite » For

ma electrénica reconocido en el Ecuador). Para ello deberd tener instalado el

Tipo de firma

<< Anterior

Gréfico 17: Captura de pantalla de Firma de solicitud del tramite

Codigo: M-IT-S.08-DLPR-06
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Procedimiento para Opcién Firma manual (escaneado):

En primer lugar, se debe descargar la solicitud generada que aparecerd de acuerdo a la

siguiente:

5 Rasosses (1) aue Lshes

PO o TR e BgUAIN? A

i BICee TG
“““ . mtatel o NGy Oul raSRMIag (AN X AL (
. . Tipn se buamte oiate

Datos del solicitante pomosesfrimepitngs

TS0 OF DENTIICACION CROULA

DINTWICAOON Requere

NOMBRLS ¥ APLLLIOOS
Cortinds BaSes Gut cartiugue que ol sohciame vese APTO PARA TRABIAR CON RADIACIONES IONZANTES

COMAEO ELECTRONCO Sereton on kon eanmumres de lader worts [Maoms hemata § Sumrie de phaguriet) (VWGENCA 3 MESED) ¢
Cartic 200 parckogho Gue Covirme Jua of scbotamse suis APTO PARA TRABAIAR COM RADIACIONE S IONIZANTTS.

Informacion de Solicitud del Tramite oy TR R A I R S R e e b e
» e e hgo OV v O AL Mot Bred at (42 0 K8

Tramite Licencia personal en materia de seguridad radiologica

T 00 Koentitcackin Caoia (%
O \mr ) G WA e x
Mormiens y apwioos

Rarn goctsl (Empress) (Vack
Comes winciinico

Tekdono (Vs

- Carticacos e capackaciin e ol bres SOecRcs Gr YIS o o Gue EIE8 ROBCRNGS b Roencie (Vigencia 4 ahoe)
L e e i T T )
e en 06 Capacackn on of Wes eageciice Be R o o Gun 63 Solcdando W Boencis (Cormaierados st leres!
100 Tuce profesionates G0N MG GREI0e 0 of SENESCTT Dars verBAcacion en 1e RAGR e GRS INASECIOR por
e e ents Ao

L ! 41 VD

Cortiicads el Curss Bawico de Promccitn Radiolgis Sciads por s SCAN 3 of documento Se sprobacin det
SR Bl s O RO o T el e -
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Grafico 18: Captura de pantalla de Solicitud generada

Luego se procede a firmar el documento fisicamente, escanearlo y anexarlo en la opcidn

examinar. (Ver grafico 19)

Tipo de firma

(O Firma digital {requiere cartificado de firma)

@ Firma manual (escaneada)
& Y

Solicitud generada

Diescangar documento

solicitud

43482 HE

Grafico

== Anterior

" Guardar y continuar

19: Captura de pantalla de carga de solicitud escaneada

Finalmente se da clic en “Guardar y continuar”
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Procedimiento para Opcién Firma digital:

Al escoger la opcidn firma digital, se desplegara el Tipo de Certificado de firma electrénica que
posee el usuario. Las opciones son: Dispositivo token o Archivo (Ver grafico 20).

Formulario de tramite

# Formulario de tramitz e Fo

@ @ L LA

Datos del solicitants Datos del tramite Firma Pago

@ Tramite: Actualizacion de licencia personal en materia de seguridad radiolégica

5
'}
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"
al
I
>
I
o

era tener instalado el

<< Anterior

Gréfico 20: Captura de pantalla de Tipo de certificado de firma electrdnica

Una vez escogido el tipo de certificado se despliega una ventana emergente donde podra
escoger la aplicacién de firma electrénica que posea el usuario, donde procedera a firmar
electrénicamente la solicitud.

Una vez finalizado el proceso de firma electréonica se despliega la ventana emergente de
confirmacion de solicitud firmada (Ver gréfico 21).
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Grafico 21: Captura de pantalla de solicitud firmada electronicamente.

PASO 4: Pago.

En esta seccién el administrado visualizara el valor a cancelar por el costo del servicio, ingresara
los datos para la emisiéon de la factura (Ver grafico 22), seleccionard el método de pago y
aceptara los términos y condiciones para acceder al servicio y dara clic en la opcién PROCEDER
AL PAGO (Ver gréfico 23).
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O Cazuin - e
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Kentmioasion:
peve—— Somotants:
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Terminos y Condicknes

0 Acepio los sérminos y condiciones™

Froceser i pago

Grafico 22: Captura de pantalla de pago de tramite.
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Gréfico 23: Captura de pantalla de seleccidon de método de pago, términos y condiciones.

A continuacién, el administrado realizara el pago del servicio a través de transferencia bancaria
desde su banca hacia la cuenta del Ministerio de Energia y Minas (Ver grafico 24), colocara el
nombre del Titular de la cuenta, la fecha en la que realizé el pago.

o ] ° ° ©

Pago

@ Tramite: Actualizacion de licencia personal en materia de seguridad radiolégica

Pago de tramite Valor 5 canceiar

Poscreia

TOmL 220
Titular Ge [a cuenta®

Fecha de pago™

- . Informacde
Comprobants de pago™
~ Trimite Lizanca sersora
pren—_ o . on maters de seguncad
Solicud SOITYL0F ML
denaicacsin

<< Antenior C”’Q i >
Gréfico 24: Captura de pantalla de pago de tramite.

NOTA: Debe adjuntar el comprobante de transferencia, que refleje, fecha, hora, nimero de
documento, nombre del ordenante y ok del proceso, el documento debe ser legible.

Una vez realizados los pasos indicados dar clic en “Continuar”.
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PASO 4: Comprobante de Inicio de Tramite.

En esta seccidén se desplegara los préximos pasos a seguir por el solicitante y se podra descargar
el comprobante de inicio del tramite (Ver grafico 25). Este comprobante cuenta con un nimero
unico de identificacidn del tramite, con el cual el solicitante podra realizar el seguimiento con
los técnicos responsables de la gestiéon del mismo. (Ver grafico 26)

NOTA: Los nombres de los técnicos responsables con sus datos de contacto se encuentran en la
pagina de informacién del tramite en la opcion: “éDénde y cudl es el horario de atencién?” y
adicionalmente en la opcién: “Contacto para atencion ciudadana” en la plataforma gob.ec
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Q © L&)

Comprodante
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Gréfico 25: Captura de pantalla para generacién de comprobante del tramite
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Grafico 26: Captura de pantalla de Comprobante de inicio del tramite generada

Con este comprobante se da por finalizada la solicitud en linea y posteriormente se procedera a

gestionar internamente la misma, a fin de dar respuesta oportuna en los plazos establecidos por
la Unidad Prestadora del Servicio.
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