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1. OBIJETIVO

Establecer una guia para los usuarios externos que requieren gestionar el trdmite: “Realizacion
del curso y examen en materia de seguridad y proteccion radioldgica”, a través de la plataforma
web www.gob.ec.

2. ALCANCE

Desde la solicitud del tramite “Realizacién del curso y examen en materia de seguridad y
proteccion radiolégica” en linea, hasta la entrega del certificado de aprobacién del curso en
proteccion y seguridad radioldgica o el certificado de aprobacidn del examen por derecho.

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

Griéfico 1: Imagen del navegador de internet Firefox
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Gréfico 2: Captura de pantalla de www.gob.ec

En el buscador de la plataforma www.gob.ec colocar el nombre del tramite requerido:
“Realizacion del curso y examen en materia de seguridad y proteccion radiolégica” y dar clic en
el simbolo “Buscar”, asi (Ver grafico 3):

& \ .. RS SRR

Gréfico 3: Captura de pantalla del buscador de tramites de la plataforma www.gob.ec
Posteriormente se desplegard el nombre del tramite 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:

Tramite orientado para el personal ocupacionalmente expuesto (FOE) o que esté reladonado con radiaciones ionizante

rso basice de proteccion radiclégica,

Realizaciéon del curso y examen en materia de seguridad y protecciéon radiolégica %

= fin de que conozca sus riesgos asi come medidas de proteccion que debe aplicar durante su trabajo. Existen des tipos d

Ministerio de Energia y Minas MH-055-01-01

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 descripcién, a quién esta dirigido, requisitos obligatorios, procedimiento,
costo, nombre y responsables del drea para atender el tramite y el link para realizar el tramite
en linea. (Ver gréfico 5)

Codigo: M-IT-S.08-DLPR-07
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Ir al tréamite en linea ©

ﬁ ¢Te sirvid el contenido?

Grafico 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 gréfico 6), que indica el formulario del tramite con los 5
pasos que se deben completar para realizar la solicitud en linea.
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Datos del solictants

Formulario de inicio de tramite

° °

Complefando fodos kos pesos de este Trmularko Inkclar el tramfe: Reallzackon dal curso y examen on materia de seguridad y proteccion radiclogica
Este tramhe 25 atendido par: Ministerio e Enserjla y Minas (MEM)

@ Tramite: Realizacion del curso y examen en materia de seguridad y proteccion radiclogica

O Formularic optimizado para Mozilla Firefox

Humero ds dentificackon™

Corrad slartronico®

Telsfono

Folitica de términos de uso

) Aocento Ia pol fica de Rarmings de s

f 12 Informackin proporcionac

diclones, acepio gue eche SR a In ara poder brindar el sendcho.

U IormEsian personEl, reviss Iz Poltica 2o O S pErsonales.

Gréfico 6: Captura de pantalla de datos del solicitante

°.

Continuar >=

En este mddulo se completard los datos del solicitante cédula, nimero de identificacion, correo
electrdnico, 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 aprobaciéon 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 gréfico 8) y continuar:

Politica de términos de uso

« Confirmo que 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 informacidn del usuario para poder brindar el senicio

« Para conocer el tratamiento que damos a su informacidn personal, revise la Politica para el tratamiento de datos personales.

Acepto |2 politica de términos de uso.*

Continuar >>

Grafico 7: Captura de pantalla de Politicas de términos de uso
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Una vez aceptada la “Politica de términos de uso” y puesta la opcién “Continuar”,
automaticamente se despliega una ventana emergente con el “Validador de formulario” que va
a solicitar ingresar informacion especifica del identificacidn del solicitante. (Ver grafico 8). Esta
informacidn se valida con las plataformas del Registro Civil y del SRI, segun corresponda, y tiene
por objetivo corroborar que los datos de los usuarios son correctos y salvaguardar la informacion
gue 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 boton “Continuar” (Ver gréfico
8)

Validador de formulario

CEDULA,

La mifermacidn sobcilidl & contiiulodn, &3 B gué 0oRILE &0 I obduld de deatdsd v E'."".' =

Estado cnvil™

Fecha de nacimiento™ dd/ rren / axaa

EMAL

=& Nl &NVIO uf OO0 i OO 000 3 SU COMED ECEnONECO

Codigo de confirmacian, enviado a su correo electronico™

]

>

Gréfico 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 unién de hecho” para que el sistema le permita continuar.

PASO 2: Datos del tramite.

IMPORTANTE: Solo en el caso de que el trdmite 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
opciéon “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.
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| Formulario de tramite

o 2] © o ©

Datos del solicitants Datos del tramite Firma Pago Comprobante
@ Tramite: Realizacion del curso y examen en materia de seguridad y proteccion radiologica
Capacitacion en materia de seguridad radiclogica

Importante:

1.La informacicn

ebe ingresar en el presente formulario

nica y exclusivaments responsa

ser Unicamente |a de |a persona quien obtendra |a licencia, ademas |a veracidad de la
e |la persona quien susoribe la mis
n la pagina de |a plataforma w

informacién ing

2. Lea las instrucciones del procedimients s seguir indica

3. Unicamente se receptara solicitudes con todos los datos y documentacicn completa, caso contrario se dara por finalizads |a solicitud v debera ingresar una
nugva.

4. Tres meses antes de caducar |a licencia, iniciar el tramite para su renovacian.

5.- A partir de |a segunda renovacicn (3er licencia) el usuaric puede optar por rendir directamente &l examen de scuerdo 2 |8 practica de aplicacion o realizar el
curso.

.- En el caso de que su trémite s=a cem s, usted debe subir un nueve rémite en el que debe colocar la facturs
Energia y Minas gue ya posee, en |2 opcion 4. PAGO y en |la opcidn que indica FACTURA OBTEMIDA,

debe volver s cancelar  Los demas requisitos establecidos deben ser subides nuevamente en cada opcicn de cargs, conforme lo indica el formularic en linea.

o por incumplimiento requisitos estableci
Ministerio

emitida por

obte
no

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

Reingreso de solicitud para subsanar documentos? B

O Si O Mo

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

1.- Tramite a realizar:
El usuario escogerd el tramite que desea realizar (Ver grafico 10).

» Realizacién del curso basico en materia de seguridad y proteccién radioldgica.
» Derecho de examen.

Tramite a realizar

Escoger el tramite a realizar

- Minguno - w
- Minguno -
Realizacicn del curso basico en materia de seguridad y proteccion radiclogica

Derecho de Examen

Grafico 10: Captura de pantalla tipo de licencia a obtener

IMPORTANTE: A partir de la segunda renovacion (3er licencia) el usuario puede optar por rendir
directamente el examen de acuerdo a la practica de aplicacién o realizar el curso, para lo cual
deberd ingresar el nUmero de renovacién de la licencia (Ver gréfico 11)
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Tramite a realizar

Escoger el tramite a realizar

Derecho de Examen

Grafico 11: Captura de pantalla tipo de licencia a obtener

Himero de renovacion de licencia:*

2.- Informacién obligatoria de la persona que va a realizar el curso o examen. - se debe
seleccionar el género, nombres, apellidos, correo electrénico (al correo que se proporciona en
este campo se le remitira toda la informacién de fechas del curso, fechas de examen, usuario y
contrasefias para acceder al curso), fecha de nacimiento, nacionalidad, profesion, ciudad,
numero de teléfono, direccidn, practica que realiza, institucion en la que labora.

Es importante seleccionar el Curso o derecho de examen al que va aplicar. (Ver grafica 12).

Informacién obligatoria de la persona que va a realizar el curso o examen

Género™*

Masculing

Nombres completos™

Nacionalidad*

Femenino

Correo electronico:™ Fecha de Nacimiento

dd/ mm/azsss

Ecuatoriano Extranjero

Profesion:™*

Direccion:™

Practica que realice:®

Curso o Examen al que aplica:* 5

Rayos X

Ciudad:™* Teléfono:™*

Institucién en la que labora:*

Fuentes radiactivas

Grafico 12: Captura de pantalla de datos personales

3.- Requisitos obligatorios para la inscripcion al curso o examen de proteccion radiolégica. —
El usuario descargara la “Matriz de Inscripcion”, |la misma que debe ser completada y
posteriormente procedera a cargar en el campo “Matriz de inscripcidn para Capacitacion o
examen de Proteccion Radioldgica”. (Ver grafico 13)
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Requisitos obligatorios para la inscripcion al curso o examen de proteccion radiologica:
Descargar la matriz ,completar la informacién y adjuntarla en excel. MATRIZ DE INSCRIFCION
- Matriz de Inscripcion para Capacitacion o Examen de Proteccion Radiologica™ 5
|Exam'|nar... | Mo s han seleccionado archivos.
(]} "
Bi sstriz insoripsion Cursa o Examen de Frofeosion Radilogian_1xiss  EL43HE
Ml Eliminar seleccionados B
DECLARACION: Elfla que suscribe, declara que los datos y la informacién censignados en |a presente solicitud son verdaderos y comectos, que conooe las
normativas aplicables vigentes y que s2 obliga 3 comunicar de inmediste todo cambio que se produzca respecto de los mismas.

Continuar =

Gréfico 13: Captura de pantalla de requisitos

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

A continuacidn, dar clic en la opcién “Guardar” y Continuar.

PASO 3: Firma

En esta seccidn el solicitante firmara la solicitud de ingreso del trdmite, para lo cual contara con
dos opciones (Ver gréfico 14):

> Firma digital (requiere certificado de firma). Al escoger esta opcion el solicitante debera
contar con firma electrodnica,
» Firma manual (escaneado). En esta opcidén 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 opcién “Eliminar”.
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# Formulario de trdmite ® Formulario de trémite

Firma

@ Tramite: Realizacion del curso y examen en materia de seguridad y proteccion radiologica

Para enviar su tramite debe firmarlo, puede realizarlo usando

m
@
a
5]
o
o
[
m
o
o
i
o
i
"]
il
1]
[

n certificado de firma electronica reconocido en el

www . firmadigital.gob.ec

« Firma digitsl: debera firmar electrénicamente &
instalado el software gratuito FirmaEC, mis
« Firma manual: deber el documentc generado, imprimir, firmarlo y cargarlo

Tipo de firma

D Firma digital {requiere certificado de firma

O Firma manual (escaneada)

<< Anterior

Gréfico 14: Captura de pantalla de Firma de solicitud del tramite

Procedimiento para Opcién Firma manual (escaneado):

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

pantalla (Ver gréfico 15).

4
“‘Gob.ec Feallzacion dol urso ¥ CXAmen cn malena de sopuridad y proteockin radotgo
2.8, B
o 20230511 “Gob.ec Rzanzacion ool o

Soctud Mo, 00VS-0DFS QW

S50W

Seetu No.

Datos del solicitante

TIPO DE IDENTIFICACION CEDuLa

IDENTIRCACION 1712201282

NOMERES Y APELLIDOS LLINA MY, LADYS PATRICIA
FRT————

CORRED ELECTRONICO patrica unaBonemiayminas.gob oo
Dirsesion: A=

TELEFONO FIED00
Prbctica que realice

Informacion de Solicitud del Tramite Instihucisn en la aue sbora: ME

L ’ . ) ) . Cursc o Examen al que apika; Fayos X
Tramite: Realizacion del curso y examen en materia de seguridad y proteccion
radiolégica
Documents d identilicacion

Faquiztas obligainnns pAm 1A INSETipeiin &l CUSo o GxAmen d6 proteccidn rAdoldgica:

Tipo de identificacion Cidua

Brscargar in matris compintar In istarmacicn y aduntari snesoel MATH

Telésonn 357E000

MOmbES ¥ apeNidos LUNA MAYA GLADYS FATAICIA

PRxein social (Empress)

Correa edecironico painc pLayTras pob e
Capasitacifin cn materia de soguntad radokgce

PFieingresn de solicitud par cierne de tramite (Documentacian Eonica incompleta)

Aeingress de solicilud pan subsanss documentes? o

Trdite & realizar

Escoger el trimie a reakzar Fialzactn del curss basioo en malesa de segundad ¥ Doteonon radoiboca

rigmACGn

ODIGADNR OF 1 PETSON QUA VAl 3 Al & CUFSD 0 Raman

Ginen: Femenino

Mombres compieios WARWA PEAEZ

Corews shntrénin: paiicis L syt goboe
Fecha de Hacimienis 1980 0218

Maosionalidad Ecuatnrians

Grafico 15: Captura de pantalla de Solicitud generada

EXAmEN &N MAENE A2 eI Y PODONN OGN

0511
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Luego se procede a firmar el documento fisicamente, escanearlo y anexarlo en la opcidn
examinar. (Ver grafico 16)

Tipo de firma

o Firm
@ Fim

Solicitud generada

Descangar documento

colicitud

== Anterior " Guardar y continuar

Gréfico 16: Captura de pantalla de carga de solicitud escaneada .
Finalmente se da clic en “Guardar y continuar”
Procedimiento para Opcidn Firma digital:

Al escoger la opcidn firma digital, se desplegard el Tipo de Certificado de firma electrdnica que
posee el usuario. Las opciones son: Dispositivo token o Archivo (Ver grafico 17)

Formulario de tramite

# Formulario de tramite

i3 de segundad radioldgics por pnmers vez

2 L L4 @

citante Datos del tramite Firma Pago Comprobante

un certificado de firma electronica reconocido en el Ecuador). Para elio debera tener instalado el

rmadigital.gob.ec

Tipo de firma

® Firma @

<< Anterior

Grafico 17: Captura de pantalla de Tipo de certificado de firma electrénica
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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
confirmacién de solicitud firmada (Ver grafico 18).

Firmando

Firmando 1 documento(s) Fronto se abrird una ventana para

su firma digital. Por favor espere,

Necesita ayuda? click aqui

Grafico 18: Captura de pantalla de solicitud firmada electronicamente.

PASO 4: Pago Esta parte del documento validar el area Financiera.

En esta seccién el administrado visualizara el valor a cancelar por el costo del servicio, ingresara
los datos para la emisién de la factura (Ver grafico 19), seleccionara 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 20).

B Il Bt bl LU @ e B Sl e o] el & s ipelatbiue
Pago de tramite Fp—

Ciilirh B8 Mdlarb it fumem (.5 s

Tipa de identificacion®

s e 5
S
i it DDt (1L — [

fm—— S e o v e
namon" e

G wactane®

P -

Sodctacts

Do =

Salecmcnar métsda de cage

TAANEFEMENTA BANCANA B EETASS SRCCELASD

Therrinen y Conticionas

Ao A W |

Grafico 19: Captura de pantalla de pago de tramite.

Seleccionar método de pago

-

@ TRANSFERENCIA BANCARIA EN ESTADD PROCESADD

Instructivo para gestion del tramite: Realizacion Cédigo: M-IT-S.08-DLPR-07
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Grafico 20: Captura de pantalla de seleccién 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 21), colocara el
nombre del Titular de la cuenta, la fecha en la que realizé el pago

Formulario de tramite

# Formulario de tramite ® Formularic de trémite

© 0

Firma Pago Comprobants

@ Tramite: Realizacion del curso y examen en materia de seguridad y proteccion radicldgica

Cambiar método de pago

Pago de tramite Valer & cancelar

Subtotal {IVA O} $0.00
Pasarela

BANCO FICHINCHA CUENTA CTE Mo 2245195104 MINISTERIO DE ENERGIA Y N RUC: Subtotal (Con IVA]: §70,00
1768136010001 “FECHA A : DEL 01 AL 25 DE CADA I ON EXCEPCION

DEL MES DE DICIEMB! LA FECHA POR CIERRE FISCAL® “NOTA VA 58,40
IMPORTANTE PARA NITES SER SUBIR ORDEM DE PEDIDO NUMERADA Y

COMFROBANTE DE TRAMSFERENCIA QUE REFLEJE FECHA, HORA Y NUMERC DE COMPROBANTE ICE 50,00
DE LA TRANSACCION®

TOTAL §78,40
Titular de |a cuenta™ ‘Mo

Inf -
Fecha de pago™ | dd/mm/zasa [ 6 nfermasen
Comprobante de pago™ Tramite Realizadidn del curse y

| Excaminar... | M ha

ningiin archivo 5 -
Solicitud: #00VE-DDFSEW

Identificacion:

Solicitante:

Gréfico 21: 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 y un documento legible.

Una vez realizados los pasos indicados dar clic en “Continuar”.

PASO 4: Comprobante de Inicio de Tramite
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En esta seccién se desplega

ra los préximos pasos a seguir por el solicitante y se podra descargar

el comprobante de inicio del tramite (Ver grafico 22). Este comprobante cuenta con un nimero

unico de identificacion del

tramite, con el cual el solicitante podra realizar el seguimiento con

los técnicos responsables de la gestion del mismo. (Ver grafico 23)

NOTA: Los nombres de los técnicos responsables con sus datos de contacto se encuentran en la

pagina de informacién del

tramite en la opcidn: “éDonde y cudl es el horario de atencion?” y

adicionalmente en la opcién: “Contacto para atencion ciudadana” en la plataforma gob.ec

Formulario de trGmite
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Comprobaonte de inicio de tramate
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Gréfico 22: Captura de pantalla para generacidn de comprobante del tramite
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Comprobante de inicio de tramite
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Grifico 23: 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.

AL MOMENTO DE REALIZAR EL CURSO TOMAR EN CUENTA LAS SIGUIENTES
CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

e Responsabilidad del participante: Es su responsabilidad la conectividad de su internet,
pues no seran causas de justificacion en ninguna actividad del curso, si su conectividad
es defectuosa (se interrumpié la conexién, se fue la luz, su internet es muy lento, etc.),
asi mismo, es obligacidn del participante que cada equipo tecnoldgico se encuentre
habilitado para los diferentes aplicativos y programas que se usaran en el presente
evento, reviselo adecuadamente.
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e Ejecucion del examen: El usuario tendrd maximo 2 oportunidades para aprobar el
examen, las mismas que seran receptadas el mismo dia fijado para la evaluacion. Se
sugiere que las evaluaciones las realice en el tiempo establecido y en un lugar tranquilo,
pues no se habilitaran mas intentos que los previamente establecidos.

e Reprogramacion de examen: Si por motivos de caso fortuito o fuerza mayor el
participante no rinde el examen en la fecha indicada deberd solicitar dentro de las 24
horas, por escrito y con los documentos de respaldo, la asignacion de la fecha para
rendir el examen en forma presencial.

e Transparencia: El curso y el examen debe ser realizado por la persona que va obtener
la licencia personal, en caso de detectar algun tipo de anomalia, el mismo sera

invalidado y tendrda que iniciar el proceso previa cancelacién de los valores
correspondientes.

4. CONTROL DE CAMBIOS.

30/06/2023 | Elaboracién de instructivo version O.
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