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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer un control de acceso al edificio que garantice la seguridad y que
permita conocer su usabilidad, jerarquizando el acceso a todas y cada una de las dependencias/salas del edificio y
a la zona de parking mediante la asignacion de permisos.

2. ALCANCE

El control de acceso de aplicara a todas las personas que trabajan en el Campus Paraiso, asi como a los vehiculos
que puedan acceder a la zona del parking o para su uso como espacio de carga y descarga.

2.1. Ambito subjetivo:

Cualquier miembro de la comunidad universitaria y cualquier persona, fisica o juridica, ajena a ella. Ademas de los
vehiculos autorizados para entrada en el parking del edificio bien para aparcar o para carga y descarga.

2.2. Hitos de inicio y fin:

-Inicio: solicitud de autorizados para acceso.

—_— -Fin: Autorizacion permiso
—
—
3. NORMATIVA
— La normativa de aplicacion a este procedimiento se encuentra disponible en los siguientes enlaces:

En la pagina web de la Unidad de Seguridad-control de acceso

https://unidadseguridad.unizar.es/control-de-accesos

f1c80bd9029c1fa4b67517c794425a81

Reglamento de la gestidn del estacionamiento en los campus universitarios.

https://unidadseguridad.unizar.es//sites/unidadseguridad/files/archivos/ReglamentoAparcamientos2022.pdf

Manual de usuario aplicacion SALTO

4. DEFINICIONES

Particion: Grupos de usuarios que normalmente se identifican con los Edificios a los que tienen permisos de acceso.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f1c80bd9029c1fa4b67517¢794425a81

Nivel de acceso: Se refieren a los distintos subgrupos que hay dentro de un edificio.

Puntos de acceso: Hace referencia a las puertas que tienen lector de tarjetas que pueden estar incluidas en un nivel
de acceso o sueltas.

Llave: Es cdmo denomina SALTO a la tarjeta.

5. RESPONSABLES [ordenados alfabéticamente]

— Administrador/a Paraninfo
— Técnico de Apoyo de administracion de Paraninfo
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de control de acceso de vehiculos y personas en el edificio Paraninfo consiste en indicar
como se deben aplicar en las tarjetas universitarias de los usuarios, los permisos de acceso adecuados a las
instalaciones segun la ubicacion y desempefio del puesto de trabajo. Ademas, establece igualmente como se
deben hacer las solicitudes de acceso al edificio o al parking para personas y vehiculos ajenos al edificio.

6.1 Acceso a la Aplicacion y Requisitos previos

APLICACION: SALTO Control de accesos
NAVEGADOR RECOMENDADO: CHROME

RUTA: https://accesos.intra.unizar.es

HARDWARE: Lector/ Editor fisico de tarjetas conectado al terminal.

Datos del usuario: Nombre, apellidos, DNI'y NIP

CREDENCIALES: Usuario y contrasefia administrativa que proporciona la Unidad de Seguridad mediante un CAU
y guardados en el equipo de trabajo.

S SALTO Space

f1c80bd9029c1fa4b67517c794425a81

6.2 Control Acceso personas
a) Crear un usuario nuevo

1. Comprobar si existe o no el usuario en SALTO mediante una blsqueda de usuarios por DNI o NIP,
para evitar duplicarlos.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f1c80bd9029c1fa4b67517¢794425a81
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T
PULSAR EL ICONO DE “Filtro” a la derecha de cada campo, introducir el DNI o el NIP.

a SALTO Space Maria Piar Millan Azmar § ‘@ 3]

Puntos de acceso v Personas v Llaves v  Herramientas v  Sistema v

2 Usuarios \
A % AP Y NOMBRE B Y EPRCONDELAVE Y EXPIRACIONDEUSUARD Y @ MAIL
2024-03-16 23:59 X

v
a] (=] 1 Sala Inter Nunca
u] =] 2 Sala Inter 2024-03-16 2359 Nunca XX
o @ Aarn Ibéiiez Espés 2022-06-14 2359 2022-06-15 12:11 252030697 779088 779088@unizi
u] =] Aaron Lasheras Calvo 2024-02-0118:00 2024-02-01 18:00 Roberto Casas 699292
_— =] [~} Abdenbi Cherkaoui En Nadraoui 2024-06-28 23:59 Nunca 175783828 727416 abdenbi97@h¢
I
— ) -] 2 2025-07-31 10:24 6551457 785562
— u] =] Abdukareem Husain Abdulla Husain Alvarthi -~ 2023-06-16 23:59 2023-07-31 07:47 GYPY35314 905845 905845@unizi
0 =] Abel Naya Forcano 2024-02-04 2359 Nunca 730207457 544125 755570@uniz;
—_— s] (-] Abel Rivas Garcia 2024-06-13 23:59 Nunca 732381406
I N
u] Abelardo Martnez Hurbe 2023-12-31 14:34 17426151 365011
— u] (-] Abhijit Roy 2024-06-22 2359 Nunca V4610887 Raul Arenal  dikkuroyroy@g
I
e u] =] Acher Monllor Mendivi 2022-08-26 2359 2022-08-31 11:24 73050420M 775840 Carlos Javierre
E—
— o ADAHY OJEDA MENENDEZ 2023-08-01 11:47 166382160 adahyojt110@
I
— o Adela Hemandez Lopez Nunca 73426397R 797850 797850@uniz
—— u] ADELA SOBREVIA OTIN 2023-08-01 11:47 18063689H adelasobreviaC
— o =] ADELAIDA HERNAIZ MARTORELL 2023-06-28 13:00 2023-06-28 13:02 451880558 667978 ahemaiz@uniz
I
— o =] ADMIN Amalia lzquierdo Liavall 2024-02-07 2359 Nunca 177349506 308539 admincerb
— u] [~} Administrador Ciencias 2024-06-28 2359 Nunca 172094464 117310 117310
— u] [~] Adolfo Muioz Orbaiiancs 2024-06-27 2359 Nunca 72967468 462724 2 tarieta 19/1
I a
— o (-] Adolfo Pallarés Gascon 2024-06-13 23:59 Nunca 25155672 138423 ado@unizares
I
ELEMENTOS: 1-20 Total: 8587 Pagina:  1/430

= o

Si el usuario existe le afiadimos los permisos y si no existe lo creamos nuevo.

f1c80bd9029c1fa4b67517c794425a81

2. Afadir un usuario nuevo

Pinchamos en ANADIR (botdn esquina inferior derecha) y rellenamos los datos de la ficha de usuario:

a) IDENTIFICACION: Nombre, Apellidos, DNI, NIP, e-mail.

b) PARTICION: Aparece por defecto PARANINFO, pero si queremos dar permisos a usuarios que no
trabajan en el edifico Paraninfo en su particion debe figurar “Unizar usuarios” (por ejemplo, los usuarios
de Econdmicas que quieren acceder a Paraninfo).
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c) OPCIONES DE LLAVES: Seleccionar: “Habilitar el auditor en la llave”.

d) EXPIRACION DE USUARIO Y LLAVE: Se puede poner fecha de expiracion del usuario si queremos que
tenga permisos hasta una fecha concreta.

e) GUARDAR
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Nombre Apelido

CORTAR

corren electrénico

140211

Cédigo ROM {Asignacién automética)

Trulo
DNI
Particion
Unizar usuarios ~

O Usar tiempo ampliado de aperiura
) Vencer privacidad

O Confinamiento de Vencer

O Bioqueo de Activar

Activacion del usuario
2026-07-15 12:36

O Expiracitn del usuario

Calendario

Habilitar revalidacidn de llave

O Permity Todopa 2 Periodo de actualizacion | 15 3| ® 028
. gre— =
on
Namero
Supenssuario

Aplicacion de movil

b) Afiadir permisos al usuario

Numero de teléfono internacional

1. Afadir el NIVEL DE ACCESO DE USUARIO (PANEL DERECHO) Botdn +

v o] et g x| §

€ 3 C 5 acsosintaunizaesindechiniluses39ss ax @i

> G % awesosintraunizares/i

B strospe B suirospece

Puntosdecceso v Personas v Liaves v Hemramientas v Sistema v

Puntos de acceso v Personas v

X Maria Pilar Millan Aznar

1

v NOMBRE

v ] inido Universidad deZaagez. X § SALTO Profccess Space X 4

findex himlfusers/39058

Vil Mirer § | .@1 0]
Llaves v Heramientas v~ Sistema v :
Niveles de acceso de usuario

B v rones PARTOON

Tilo Nombre.

Weria Plar

o

el

et

W CPPaaninfo Consereria

PARANNFO
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Listado de Niveles de Acceso de Usuarios UZ

Nombre Descripcion Particion
1 CP BEE ALMACEN MUSEO Almacén Museo Ciencias en Biblioteca PARANINFO
% 2 CP Par ArcHistérico-AscCafeteria Trayecto a depdsito por UTAs 1, movilidad reducida | PARANINFO
n
g 3 CP PAR Técnicos INF AUD PARANINFO
<
% 4 CP Paraninfo ActCulturales Almacén PARANINFO
E 5 CP Paraninfo ActCulturales Salas PARANINFO
N
§ 6 CP Paraninfo ActCulturales Sétano PARANINFO
g 7 CP Paraninfo ActividadesCulturales PARANINFO
[
g 8 CP Paraninfo Archivo Histérico PARANINFO
% 9 CP Paraninfo AscensorCafeteriaP2y3 PARANINFO
o
i:f;' 10 CP Paraninfo AscensorConserjeria P1 Tarjetas en Conserjeria Paraninfo ascensores PARANINFO
E 11 | CP Paraninfo AscensorConserjeria P2-PS | Tarjetas en Conserjeria Paraninfo PARANINFO
(]
E: 12 | CP Paraninfo Biblioteca PARANINFO
———— N 13 | CP Paraninfo Biblioteca General Depésito Blblioteca General PARANINFO
— c
— 3 14 | CP Paraninfo Cafeteria PARANINFO
——P=llke
2 < 15 CP Paraninfo Campus Iberus PARANINFO
— O 16 CP Paraninfo Consejo Social PARANINFO
— g =
— I S 17 CP Paraninfo Conserjeria PARANINFO
e E E 18 | CP Paraninfo DefensorUZ Asesores PARANINFO
o
o 2 19 | CP Paraninfo DefensorUZ Defensor PARANINFO
8 2 20 CP Paraninfo DefensorUZ Secretaria PARANINFO
—
& § 21 | CP Paraninfo Delegado Rector PAU PARANINFO
N
3 £ 22 | CPParaninfo Delegado Rector Proyectos PARANINFO
_g g "Next Generation"
X % 23 CP Paraninfo DirectArea y colabEdD PARANINFO
o S
o 24 | CP Paraninfo EdD Secretarias Secretarias del Equipo de Direccion PARANINFO
Q
— S 25 CP Paraninfo Gabinete Imagen y Com PARANINFO
f— £ —
—— s 26 | CP Paraninfo Gabinete Juridico PARANINFO
ey '-E 27 | CP Paraninfo Gabinete Rector PARANINFO
—_— B 28 CP Paraninfo Limpieza PARANINFO
—_— £
— = 29 CP Paraninfo Limpieza Cafeteria PARANINFO
j— 8
—_— 5 30 | CPParaninfo Limpieza Completo Incluye toda la jornada PARANINFO
£
3 31 | CP Paraninfo Limpieza fines de semana PARANINFO
o
E 32 | CP Paraninfo Limpieza Tardes PARANINFO
©
g 33 CP Paraninfo Observatorio Igualdad PARANINFO
E 34 | CP Paraninfo PAS Administracion PARANINFO
>3
2 35 | CP Paraninfo Secretaria General PARANINFO
§ 36 CP Paraninfo Tienda PARANINFO
37 CP Paraninfo Vicegerentes PARANINFO
38 CP Paraninfo-personal FacEconyEmp PARANINFO
39 Paraninfo Mantenimiento informético PARANINFO
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Del listado de niveles de acceso hacer check en el nivel solicitado por el usuario.

Puntos deacceso ~  Personas ~  Llaves ~  Hemamientas -~ Sistema ~

Niveles de acceso de usuario

WomBRE B ¥ reriobopEDas PARTICION
P Paraninfo-personal FacEconyEmp PARANINFO

ToTAL:0

2. Se puede concretar el horario de acceso asociado a cada nivel de usuario, para ello seleccionar
TABLAS HORARIAS DE PERSONAS

.es/users

a salto Space hoeta O Gsado § !Q@

Puntos de acceso v Personas v Llaves v Hemamientas v Sistema ~
Usuarios
1 Usual‘ios Niveles de acgaso de usuario
Tablas horarias de personas
v b P Y NOMBRE ' Y EXPRACIONOELLAVE Y  EXPRACGNDEUSURO Y OM Y NP Y oL

Seleccionar en particion: PARANINFO

® Tablas horarias de personas

Descripeion  Horario trabajadores restaurante Paraninfo

paraninfo Particion  US

NOMBRE . HASTA RANGO DE HORAS SELECCIONADO pins
T O
Concerjeria Paraninfo
Limpieza Tardee (Paraninfo) 00:00 01:00 D m m

Auxilar seguridad Paraninfo

Acssso especial Paraninfo

3. También se puede afiadir una puerta (En SALTO se identifica como PUNTOS DE ACCESO). Mismo
procedimiento: ANADIR, en el listado que aparece botdn + vy seleccionaf la puerta que se quiere
afiadir (ejemplo Sala de prensa) Guardar

B s/Lto space I——— e TN

2 Maria Pilar Millan Aznar ‘ | '
 renumizncton o ueron | 8 VA oS amzeoezsza | o rcrumiz e | © cmcams un |
........ 5 e m
[ oo | b
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LISTADO DE PUNTOS DE ACCESO

Nombre Particion Modo de apertura Periodo CODIGO IDEUZ
1 | CP Acceso Peatonal DC PARANINFO Paso temporizado Puerta DC acceso CPE.1032.00.200
2026 peatonal
2 | CPPAR PO Ascensor Museo | PARANINFO Estandar CPE.1032.00.65
4 2026
E 3 | CP PAR PO Cafeteria Dch PARANINFO Estandar CPE.1032.00.260
g 4 | CP PAR PO Cafeteria Izd PARANINFO Estandar CPE.1032.00.260
% 5 | CP PAR PO Conserjeria PARANINFO Alterno temporizado | Conserjeria Paraninfo CPE.1032.00.030
2
E' 6 | CP PAR PO RestauranteCtr PARANINFO Estandar CPE.1032.00.240
§ 7 | CP PAR PO RestauranteDch PARANINFO Estandar CPE.1032.00.210
©
“H; 8 | CP PAR PO Restaurantelzd PARANINFO Estandar CPE.1032.00.220
[«2]
S 9 | CP PAR P1 DESPACHO PARANINFO Estandar CPE.1032.01.080
2 RECTORA
2 10 | CP PAR P1 GabinComunicac | PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.01.260
[&]
% 11 | CP PAR P1 GabineteRector PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.01.100
5]
5 12 | CP PAR P1 Gerencia PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.01.320
—_— (0]
— = 13 | CP PAR P1 Office (antesala) | PARANINFO Estandar CPE.1032.01.560
— N
— % 14 | CP PAR P1 Rector acc. 1 PARANINFO Estandar CPE.1032.01.070
— 3]
———p= = 15 | CP PAR P1 Rector acc. 2 PARANINFO Estdndar CPE.1032.01.070
[+
— & 5 16 | CP PAR P1 Rector almacén PARANINFO Estandar CPE.1032.01.060
——— < O
— 17 | CP PAR P1 SALA DE PRENSA | PARANINFO Paso temporizado Sala prensa Paraninfo | CPE.1032.01.590
~ <
R g 18 | CP PAR P1 SecGeneral acl PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.01.470
-~
=l 2 19 | CP PAR P1 SecGeneral ac2 | PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.01.470
[le) =
— -g E 20 | CP PAR P1 ViceR Docencia PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.01.160
[0} 3
par g 21 | CP PAR P2 CSoc Oficinas PARANINFO Paso temporizado 7:10-15:00 L-V; 7:10a | CPE.1032.02.110
8 @ 14h E1
IN
= é 22 | CP PAR P2 CSoc SalaPleno PARANINFO Estandar CPE.1032.02.200
=§ g 23 | CP PAR P2 Defensor Univ. PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.02.070
3]
§ B 24 | CP PAR P2 DefnsorArchivo PARANINFO Alterno temporizado | Despachos Paraninfo CPE.1032.02.080
= S
t 25 | CP PAR P2 DIREC SECRET PARANINFO Estandar CPE.1032.02.320
— % 26 | CP PAR PS Acc Sotano DC PARANINFO Estandar CPE.1032.5S.220
f— £
— E 27 | CP PAR PS Acc sotano GV PARANINFO Estandar CPE.1032.55.090
—_— (=2}
— "g 28 | CP PAR PS acc Vestuarios PARANINFO Estandar CPE.1032.S5.540
—— -r'é 29 | CP PAR PS AlmacenConserj | PARANINFO Estandar CPE.1032.55.180
— E 30 | CP PAR PS Cocina Dch PARANINFO Estandar CPE.1032.5S.750
_— % 31 | CP PAR PS Cocina lzd PARANINFO Estandar CPE.1032.55.720
£
3 32 | CP PAR PS DepDistribuido PARANINFO Estandar CPE.1032.5S.A00
o
P 33 | CP PAR PS Deposito Sala2 PARANINFO Estandar CPE.1032.55.880
©
8 34 | CP PAR PS Deposito Sala3 PARANINFO — Dep. | Estandar CPE.1032.55.900
z Blblioteca Gal.
\
é 35 | CP PAR PS Deposito Sala5 PARANINFO — Dep. | Estandar CPE.1032.55.910
«© Blblioteca Gal.
§ 36 | CP PAR PS Deposito Sala8 PARANINFO — Dep. | Estandar CPE.1032.55.960
Blblioteca Gal.
37 | CP PAR PS DepositoBiblio PARANINFO Estandar CPE.1032.55.080
38 | CP PAR PS DepositoSalal0 PARANINFO — Dep. | Estandar CPE.1032.SS.A10
Blblioteca Gal.
39 | CP PAR PS MusCCNaturales | PARANINFO Alterno temporizado | Museo Ciencias CPE.1032.5S.050
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c) Asignar o actualizar llave (tarjeta)

Una vez dados los permisos al usuario correspondiente, si el usuario es nuevo, se hace click en el botén
ASIGNAR LLAVE, o “ACTUALIZAR LLAVE” si ya esta registrado. Se enciende una luz verde en el lector de tarjetas
y se colgca la tarjeta (la de la Universidad 6 una tarjeta en blanco provisional)-y aceptamos.
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LECTOR/EDITOR DE TARJETAS conectado al terminal

f1c80bd9029c1fa4b67517c794425a81

d) Otras funcionalidades de la aplicacion
o Leer tarjetas:

Abrir la aplicacion SALTO y en el menu seleccionar Leer llave automaticamente. Colocar la tarjeta en el lector
y aparece el usuario, fecha de validacion hasta...etc. y niveles de acceso de usuario.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f1c80bd9029c1fa4b67517¢794425a81

e Borrar usuario:

- Directamente de la lista de usuarios, seleccionandoloy boton ELIMINAR
- Borrar algunos permisos, quitar niveles de acceso o puntos de acceso BOTON -

« Dar de baja Llave (=tarjeta):

- Seleccionar al usuario y pinchar en CANCELAR LLAVE (no es necesaria la tarjeta fisica)
Confirmar borrado.

e Actualizar llave:

Cuando se realizan cambios en los permisos se debe ACTUALIZAR la tarjeta, en el lector o en la puerta trasera
de Paraninfo proxima a Gran Via (la que tiene la rampa de madera). Si pasados 15 dias no se utiliza la tarjeta
es necesario volver a activar los permisos.
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* Llave deteriorada:

Da un mensaje de ERROR en ROJO al leer la tarjeta en el lector.
“ERROR LLAVE NO DETECTADA”. Hay que asignar una nueva llave al usuario.

* Memoria de llave desbordada:

El usuario tiene demasiados niveles de usuario con lo que hay que quitar algin nivel que no use en el
Paraninfo o si son de otros centros (aparecen en el listado con un candado), tendremos que poner un CAU
para que los quiten en la Unidad de Seguridad.

e Consultar usuarios dados de alta en cada Nivel de Acceso de Usuario:

En el listado de los Niveles de Acceso de Usuarios hacer click en el que queremos consultar y en el panel de la
derecha, pinchar en USUARIOS. Apareceran todas las personas que estan incluidas en ese nivel.

Usuarios
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womsre [ Y|  peropoEvias
Beatriz Gracia Valios

CONSERJE Ana Isabel Sos

CONSERJE Esperanza Lon

CONSERJE Hortensia Pére
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Julia Pinos Zamora

M? Pilar Imaz Iglesia

Maria Pilar Millan Aznar

Pas Maria Pilar Molina Mc

v
|
|
a2
[=]
|
(=)
|
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6.3. Control de acceso de vehiculos

PARTICION
PARANINFO
Unizar usuarios
Unizar usuarios
Unizar usuarios
Unizar usuarios
Unizar usuarios
Unizar usuarios
Unizar usuarios

Unizar usuarios

Cuando un vehiculo quiere acceder al parking del edificio Paraninfo debe tramitarse la solicitud a través de CAU
a la Unidad de Seguridad, indicando nombre de la empresa, del conductor (si es posible), matricula, modelo y

color del vehiculo.

En el parking del edifico Paraninfo Unicamente aparcar los vehiculos de los miembros del Equipo de Gobierno,
existe un convenio de alquiler de plazas de parking en el “Parking Hernan Cortés” que se gestiona desde la
Facultad de Econdmicas y Empresariales.

6.4 Resumen de actuaciones

Responsable

Accion

Técnico de Apoyo a
Administracion de
Paraninfo

Gestion administrativa:
—Solicitud de acceso.
— Registro en la Aplicacién SALTO

—Comunicacién al usuario de la activacién de la tarjeta.
—Consultar dudas a la Unidad de Seguridad a través de CAU
—Registro en Excel para los indicadores de calidad
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Comunicacion por parte del empleado de la
necesidad de acceso a determinadas zonas
del edificio

Identificacion del
usuario que solicita
el acceso

Determinar el “nivel de acceso” que se
aplicara al solicitante.

f1c80bd9029c1fa4b67517c794425a81

Introducir datos en aplicacion SALTO

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f1c80bd9029c1fa4b67517¢794425a81

Activar tarjeta
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8. SEGUIMIENTO

Registro en un Excel de las tarjetas nuevas o editadas en un plazo igual o inferior a 2 dias laborables.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

No procede
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