@ S0 | seoe

VNIVERSIDAD

Samne  ¥0%e | ELECTRONICA

Manual de apoyo:

Procedimiento de Licencia por
estudio menor o igual a 15 dias al
Director del Departamento



i ‘(‘S‘t SEDE

VNIVERSIDAD

B SALAMANCA iua Al‘:’n} ELECTRON'CA

CAMPE C ATRATYONAL DRCILE W
1218 ~2018

ADMINISTRACION ELECTRONICA

Documento guia: Solicitud de permisos y/o licencias menor o igual a 15 dias al Director del Departamento

Revision: v.1.4

Fecha: 09/01/2020

sede @lectronica 2




{§¢ | SEDE
,‘,_:;‘,;_’3.?1‘{;3 Ro0 A P o} ELECTRO N | CA

Contenido

R ST 1 [T =T R
B 1 11 (o TP PO PTUURRRNE
Y o1 [Tl uUTo W L= I ToT=] oL = N

AT POISONAN. ettt e et et e et et et ee e e et et et ee e e et et et eae e et et eeeneneeenes 15

sede @lectronica 3



4 ',;‘\S‘t SEDE
SMERE  geomsy | ELECTRONICA

1218 ~2018

1.- Finalidad

El presente documento explica detalladamente los pasos para iniciar/solicitar por
parte del Personal PDI el procedimiento de Licencias del Personal Docente e
Investigador por estudio iguales o inferiores a 15 dias.
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2.- Inicio

El procedimiento de Permisos y Licencias se encuentra dentro del catalogo de
procedimientos en la Sede Electronica. Para acceder a este catalogo se debera
clicar en el boton “Catalogo de servicios” que cambiara de color al poner el
cursor sobre él. Abriéndose asi un listado de todos los procedimientos que pueden
iniciarse.

Antes de solicitar cualquier tipo de permiso de los que muestra el catalogo de
procedimientos, es necesario disponer de algun medio de identificacion y firma
valido, ya sea DNI Electroénico, Certificado digital o Cl@ve.

Con el medio de identificacion a través de IdUSAL podra acceder, pero no
permitira la presentacion de la solicitud al ser s6lo un medio de acceso y no de
firma.

A7 AN . . -
Bienvenido a la Sede Electronica

=7,

= [ = |
E E @ - = U
CATALOGO DE AREA REGISTRO CONVOCATORIAS DE VERIFICACION DE PORTAL DE LICITACION

SERVICIOS PERSONAL ELECTRONICO PAS DOCUMENTOS

CATALOGO DE
SERVICIOS

Para facilitar la tarea de seleccionar el procedimiento concreto, pueden filtrarse
por categorias en el buscador que aparece en la parte superior de la pantalla.

sede @lectronica 5
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Nombre Tipo
Categoria Subcategoria

_ .

Estudiantes
Otros procedimientos
Personal de Administracion y Servicios (PAS)

F Personal Docente e Investigador (PDI) Personas Fisicas [ on-line

Registro General de Rectorado

En el catalogo apareceran todos los tipos de permisos disponibles, clasificados por
el tipo de personal (funcionario o contratado) y por la duracion del mismo
(superior o inferior a 15 dias):

Solicitud de licencia de mas de 15 dias al Vicerrector (PDI Contratado)

Solicitud de licencia de menos de 15 dias al director de departamento (PDI Funcionario)

Solicitud de licencia de ausencia para directores de departamento (PDI Funcionario)

Solicitud de licencia de menos de 15 dias al director de departamento (PDI Contratado)

Solicitud de licencia de mas de 15 dias al Vicerrector (PDI Funcionario)

I Solicitud de licencia por estudics menor o igual a 15 dias al Director del Departamento (PDI Contratado)

Solicitud de licencia por estudio menor o igual a 15 dias al Director del Departamento (PDI Funcionario)

Dado que la funcionalidad de una solicitud de menos de 15 dias es igual, ya sea
para personal funcionario como para contratado, se tomara como ejemplo uno
para la explicacion del procedimiento.

Una vez se ha seleccionado el tipo de solicitud que se quiere pedir dentro de las
dos que existen para menos de 15 dias se clicara en ella.

A continuacidon, una nueva ventana mostrara informacion del procedimiento
seleccionado, tal y como se muestra a continuacion.

sede @lectronica 6
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SOLICITUD DE LICENCIAS POR ESTUDIO MENOR O IGUAL A 15 DIAS AL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO (PDI
CONTRATADO)

© INICIAR 2 IMPRIMIR

(LW Basico | Sistema de Identificacion = Documentos

Hombre Solicitud de licencias por estudio mener o igual a 15 dias al
Director del Departamento (PDI Contratado)

Descripcidn solicitud de licencia de menos de 15 dias al director de
departamento (PDI Contratado)

Tipo de tramitacion Procedimiento
Tipologia de tramitacion Interno Comun
Categoria Personal Docente e Investigador (PDI)

Solicitud de Licencia

Seleccionado la solicitud que se desea solicitar pulsando en el botén “Iniciar”, la
plataforma mostrara una segunda pantalla en la que se debera seleccionar un
medio de identificacion.

Identificacion:

L /] Real Casa de la Moneda L
Fabrica Nacional ”
de Moneda y Timbre

Firmas y consultas Acceso con idUSAL Acceso con Cl@ve
. . .. C
* Hecesario para firmar electrdnicamente Consultas Consultas

Obligatorio para Convocatorias de PAS

Si es la primera vez que accede a la sede electronica con algun tipo de certificado
de los indicados, la plataforma le mostrara la politica de proteccion de datos de
caracter personal que debera aceptar y, a continuacion, tendra que rellenar una
serie de campos identificativos, los cuales una vez cumplimentados pondra iniciar
la solicitud del permiso.
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Si no es la primera vez que se accede se mostraran los datos que en su momento
se indicaron.

POLITICA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

. La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA pone en conocimiento de los usuarios de este sitio web que podra crear un archivo automatizado con los datos personales que sean facilitados a la misma como
consecuencia de la utilizacién del presente sitio web y en estricto cumplimiento con lo preceptuado en la legislacidén en materia de proteccién de datos. El Responsable de este archivo
automatizado sera la UMIVERSIDAD DE SALAMANCA con CIF n® Q3718001E.

. Los usuarios garantizan la veracidad y autenticidad de las informaciones y datos que comuniquen en virtud de la utilizacion de este sitio web. En este sentido, es obligacidn de los usuarios

mantener actualizadas las informaciones y datos o, cuando ello no les fuera posible, comunicar a la UMIVERSIDAD DE SALAMANCA los cambios. Cualquier manifestacidn falsa o inexacta que se

produzca como consecuencia de las informaciones y datos manifestados asi como los perjuicios que tal informacidn pudiera causar sera responsabilidad de los usuarios.

Los usuarios, conforme a lo previsto en los articulos 12 y siguientes de la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y los

articulos 15 y siguientes del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 26 de abril de 2016, relativo a la proteccidn de las personas fisicas en lo que respecta al

tratamiento de datos personales v a la libre circulacién de estos datos (Reglamento General de Proteccion de Datos, en adelante RGPD), podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion,

supresion, limitacidn del tratamiento, portabilidad y oposicidn de sus datos recopilados v archivados. El ejercicio de estos derechos deberd efectuarse mediante comunicacidn escrita dirigida a

la Secretaria General de la Universidad de SALAMANCA, y podra presentarse a través del Registro General o del Registro Electronico de la USAL, o bien por cualquiera de los métodos previstos

en la Ley. Deberd acompafiarse a la comunicacién fotocopia del DNI, pasaporte u otro documento vilido que identifique al titular del derecho, excepto si se hace uso del procedimiento
telematico, en cuyo caso el uso de la firma electrdnica identificativa eximird de la presentacion de DHI o documento equivalente.

. Los datos registrados podran ser utilizados con la finalidad de efectuar estadisticas, la remisidn de informacidn cientifica, la gestién de incidencias o la realizacion de estudios de mercado,
ademds de para las que expresamente se hayan recabado los datos.

5. En su caso, los datos de caracter personal facilitados por los usuarios podran ser comunicados a un tercero en los supuestos previstos por la ley, recabindose, en todo caso, el consentimiento
de los interesados cuando este sea necesario.

. Al facilitar los datos de caracter personal a la UNIVERSIDAD DE SALAMANCA, los usuarios declaran aceptar plenamente y sin reservas el tratamiento de los mismos por parte de la UNIVERSIDAD
DE SALAMANCA.

. La UNIVERSIDAD DE SALAMANCA se compromete a cumplir con la obligacidn de guardar secreto respecto de los datos de caracter personal objeto de tratamiento y declara su intencidn de poner
en practica las medidas de indole técnica y organizativas necesarias para garantizar la seguridad de los datos de caracter personal y evitar su alteracidn, pérdida, tratamiento o acceso no
autorizado, habida cuenta del estado de la tecnologia, la naturaleza de los datos almacenados y los riesgos a que estan expuestos, ya provengan de la accidn humana o del medio fisico o
natural.

~

B
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o

~

[¥] Aceptar Politica de Privacidad

Enviar

Introduzca los siguientes datos para comenzar la tramitacion

& Datos del solicitante

Mombire:

Direccidn: |
Provincia - Chadad: SALAMANCSA - Salamanca

Correa: |

Es obligatario seleccionar “notificacion electronica” en este apartado, conforme
a la normativa vigente.

Datos a efectos de notificacion

Tipo de notificacion =
Hotificacion electronica v
Los sujetos relacionados en el art.4 del Reglamento para la aplicacion en la USAL de la leyes 39/2015

y 40/2015 (estudiantes, PDI, PAS, etc.) solo pueden optar por notificacion electronica; la seleccion
de direccion postal se considerara invalida. (BOCYL 31/10/2016).

sede @lectronica 8
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Los campos obligatorios estan marcados con =

P IHICIAR

Iniciado el procedimiento, la plataforma muestra al interesado la solicitud del
permiso que se desea iniciar, la misma ya tendra cargados los datos personales y
profesionales del solicitante y éste sdlo debera cumplimentar aquellos campos
que muestra la solicitud como obligatorios.

Como campo obligatorio que presenta la solicitud es el Departamento, en este
aparecera un desplegable, en el que el solicitante debe escoger el departamento
al que dirigira la peticion.

Departamento (escoja el departamento al que pertenece) =

DEPARTAMENTO DE AHATOMIA E HISTOLOGIA HUMANAS

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECONOMIA ¥ DOCUMENTACION

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA AMIMAL, PARASITOLOGIA, ECOLOGIA,EDAFOLOGIA, ¥ QUIMICA AGRICOLA

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA CELULAR Y PATOLOGIA

DEPARTAMENTO DE BIOQUIMICA Y BIOLOGIA MOLECULAR

DEPARTAMENTO DE BOTANICA Y FISIOLOGIA VEGETAL

DEPARTAMENTO DE DERECHO ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y PROCESAL

DEPARTAMENTO DE DERECHO PRIVADO

DEPARTAMENTO DE DERECHO PUBLICO GEMERAL -

El segundo campo obligatorio se encuentra el periodo de tiempo que quiere
disfrutar, para ello el solicitante debera cumplimentar tanto la Fecha de inicio
como la Fecha de fin que muestra la solicitud, dependiendo del tipo de solicitud
si es superior o inferior a 15 dias, el segundo calendario dara un aviso al interesado
si sobrepasa los dias cuando sea inferior a 15 dias la solicitud elegida.

Fecha de inicio =

fitk

Fecha de fin=

i

Alguna de las fechas introducidas no son posteriores al dia de hoy. Las fechas introeducidas no superan los guince dias
permitidos para este procedimiento. Pulsa continuar para volver a introducir los datos.

sede @lectronica 9
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Otro campo obligatorio es la Finalidad. A través del campo finalidad, que es un
desplegable, el interesado elegira la razon por la que solicita el permiso.

Finalidad =

Licencia por actividades docentes -

Licencia por actividades docentes
Licencia por actividades investigadoras

Permiso por asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional

La solicitud también contempla la opcién de poder indicar el profesor que
sustituira al solicitante durante su permiso, este campo no es obligatorio. Al igual
que el campo para anadir motivos, por si el solicitante considerase necesario
incluir o aclarar alguna razén no contemplada en el campo de finalidad. Lo mismo

ocurre con el apartado pais, donde el solicitante puede anadir el pais donde se
realizara la actividad.

El ultimo de los campos obligatorios es la seleccion del Centro/Facultad
(Decanato) al que debe comunicar su ausencia.

Seleccione el Centro o Facultad (Decanato) al que desea comunicar su ausencia:

Facultad/Centro 1=

--- Seleccione una facultad ---

[ |
R
307101_FACULTAD DE BELLAS ARTES

30102_FACULTAD DE BIOLOGIA

30103_FACULTAD DE CIENCIAS

30104_FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS ¥ AMBIENTALES

Hasta que todos los datos obligatorios no estén completados, no se permitira
continuar con la peticion, que se hara clicando en el boton “Continuar”.

Cumplimentada correctamente la solicitud, se permitira al usuario adjuntar los
documentos necesarios a acompanarla (si procede).

sede @lectronica 10
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Adjuntar documentos - especificos

Los documentos en idioma diferente al castellano deberan aportarse acompafiados de su traduccidn oficial al castellano.
* Los archivos permitidos son todos aquellos que se encuentren en formato PDF. En caso contrario, los archivos permitidos

para su conversion serdn todos aquellos que se encuentren en formato: doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, txt, rtf, ps, eps, prn,
odt, odp, ods, odg, odf, sxw, sxi, sxc, stv, csv.

* Los archivos que se encuentren en formato ZIP, RAR o JPEG no son permitidos y daran error.
* El tamafio maximo del archivo sera de 100MB.
* Mo se permite la subida de documentos protegidos (impresidn, edicidn y copia).

Anexo

Seleccionar archivo | Mingin archivo seleccionado

Puede incorporar mas si lo desea

;Incorporar mas documentos?

Ho

Documentos subidos:

Continuar

Una vez adjuntados los documentos, mediante el boton “Continuar”, se cargara
la solicitud para que el usuario la visualice antes de su firma.

sede @lectronica 11
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[DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION |

Se remitira un aviso de notificacion a la direccién de correo electrdnico:
informando de la puesta a disposicion de la
notificacion electronica en Sede Electronica.

Este  procedimiento sera notificado siempre  electronicamente,
independientemente de la opcion escogida. Por lo que es necesario que en
sus datos cumplimente su direccion de correo electronico para recibir el
aviso correspondiente.

DATOS PROFESIONALES DEL SOLICITANTE

Cuerpo Docente cuerpo docente

Departamento DEPARTAMENTO DE ECONOMIA E HISTORIA
P ECONOMICA

Area de d ..

Conocimiento area de conocimiento

Régimen de .

dedicacion regimen

Facultad/Centro Facultad

[soLICITA

Permiso por Licencia por actividades docentes

Desde el dia: 12/09/2019 hasta el dia 13/09/2019, n® total de dias: 2
Pais: Espana

Motivo (en su caso): Motivo

Profesor que se hace cargo de la docencia que tiene asignada el solicitante,
durante su ausencia (en su caso):

34

" Firmar

Pulsado el boton de “Firmar” se mostrara al interesado el certificado electronico
del que disponga para realizar la firma. Esta se realizara siempre con Autofirm@,
aplicacion de escritorio que tendra que tener instalada previamente en su equipo.

outofirm@

sede @lectronica 12
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Seleccione un certificado LF‘:JJ

Emisor: AC DNIE 001. Uso: Autenticacion
Valido desde: 06/04/2018 hasta 26/02/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

"' Ficticio Activo, Ciudadano (AUTENTICACION)

' Ficticio Activo, Ciudadano (FIRMA)
‘ Emisor; AC DNIE 001. Uso: Firma
Valido desde: 06/04/2018 hasta 26/02/2021
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

DI Electrénicos Introduccién de PIN . [ x ]

. EJ Por favor, introduzca el PIN del DNle para leer los
certificados del titular. Intentos restantes: 3

2 %
nl g1l R
4 I "o
electrdnico .:"-'l . 1
l - Aceptar Cancelar
|

Con la firma de la solicitud terminaria la parte a realizar por el usuario o
solicitante.

| FIRMADD POR | FECHA FIRA |
| | msosxwinnes |
Oooumerio frmado sechdrcaments - Falio do [Daousies, sum 1 2" cents (E oo & Fecionds) - 07
B

niseniied o Saumarca P 111

-
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Firmada correctamente la solicitud el interesado debera clicar en “Continuar”,
para que la plataforma muestre al interesado el justificante de registro de su

solicitud.

ID DOCUMENTO: +Pkr3CAAVIwyHpdiShIcid 9Kg+E=
Verificacion cddigo: hitps /isede-pre.usal esiverfica

PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

ZS CONTRATADO

VNIVERGIDAD _‘t SOLICITUD DE LICENCIA POR ESTUDIO MENOR

i s o0 Arey 0 IGUAL A 15 DIiAS, AL DIRECTOR DEL
1219=203 DEPARTAMENTO

|DATOS DEL INTERESADO

DvDona con DNI v domicilioc en Calle La Mia 1
FAMORA Zamora con correo electronico v teléfono .

[DIRECCION ELECTRONICA DE NOTIFICACION |

Se remitira un aviso de notificacion a la direccion de correo electronico:
) @usal.es informando de la puesta a disposicion de la
notificacion electrénica en Sede Electronica.

Este  procedimiento sera notificado siempre  electronicamente,
independientemente de la opcidon escogida. Por lo que es necesario que en
sus datos cumplimente su direccion de correo electrénico para recibir el
aviso correspondiente.

DATOS PROFESIONAILES DEL SOLICITANTE

Cuerpo Docente cuerpo docente
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA E HISTORIA
Departamento ECONOMICA
élc‘:li:cc:]:nientc area de conocimiento
Régimen de
dedicacion regimen

Facultad/Centro Facultad

|soLicITA |

Permiso por Licencia por actividades docentes

Desde el dia: 12/09/2019 hasta el dia 13/09/2019, n® total de dias: 2
Pais: Espana

Motivo (en su caso): Motivo

Profesor que se hace cargo de la docencia que tiene asignada el solicitante,
durante su ausencia (en su caso):

IIK)CU'MZENTOS ANEXOS

Por Gltimo, para finalizar el proceso de solicitud el interesado clicara en el botén
“Continuar” mostrandole la plataforma un mensaje informativo de la finalizacién
de la tarea correspondiente, la presentacion de la solicitud.

sede @lectronica 14
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Tramite completado

Ha completado todas sus tareas, su peticion ha sido enviada para ser procesada.

En caso de comunicaciones/notificacionses podra recepcionarlas en su carpeta del ciudadano.

Una vez tramitada su solicitud, se notificara electréonicamente (mediante
comparecencia en Sede electronica) su resolucion (estimatoria o desestimatoria).
Ademas, recibira un aviso en su correo electronico, informando de la puesta a
disposicion de la notificacion en su Area personal. [Ver apartado notificaciones
aqui].

Area personal

Se encuentra dentro de la Sede electronica clicando en “Ment del usuario”, una
vez que nos hemos identificado se accede a la misma.

.=_ i P .l
WY ERSTD-ALY ®

B St A M, T T =
ARSI CF SRR PO [REEL . P ﬁ oo A n}
1218 - 2018

I MEHUD DE USLARIO I

En el margen izquierdo aparecen distintas carpetas siendo las tres primeras las
mas importantes y con las que mas se va a interactuar como usuario de la Sede
electrénica.

sede @lectronica 15
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Tareas pendientes

Expedientes

Motificaciones

Documentos

Mensajes

Datos de contacto

PUT LRI

.-|.= Representaciones

a. Tareas pendientes: en esta carpeta se encontraran las actividades que
debe realizar el interesado.

En la misma aparecera la tarea que ha quedado pendiente de realizar, y
pinchando sobre la misma le llevara al interesado a que continle con el
tramite o procedimiento iniciado.

Tareas pendientes

Listado de las tareas pertenecientes a expedientes en los que usted figura como interesado.

Nombre Creado » N° expediente Informacion

Firmar PDF 17-04-2019 12:32 2019/REGSED-454 Tipo de registro: telematico
Usuario que inicio el tramite: 70903533F
Codigo de departamento actual: 10...

Firmar PDF 17-04-2019 12:40 2019/REGSED-456 Tipo de registro: telematico
Usuario que inicio el tramite: 70903533F
Codigo de departamento actual: 10...

Datos solicitud ciudadano 24-04-2019 09:28 2019/REGSED-458 Tipo de registro: presencial
Usuario que inicio el tramite: 70903533F
Codigo de departamento actual: 10...

Las tareas a realizar apareceran ordenadas de fecha mas actual a menos, y a
medida que se vayan realizando desapareceran de esta carpeta.

sede @lectronica 16
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b. Expedientes: dentro de esta carpeta se encuentran todos los expedientes
que ha iniciado el interesado pudiendo acceder a los mismos.

Aparecen todos los expedientes ordenados por la fecha mas antigua,
encontrandose los mas actuales en ultimo lugar.

Clicando sobre el expediente que se desea ver se mostrara la solicitud y la
documentacion anexa que se haya incluido.

Referencia Definicion de procedimiento Fecha apertura ~ Fechavto. Estado  Descripcion
2019/REGSED-662 Procedimento general de entrada - Registro 23-05-2019 16:33 Abierto
Documentos
Titulo Fecha Estado  Definicion de procedimiento

PRUEBA.docx (prueba.docx) 23/05/2019 Original 2019/REGSED-662 ( Procedimento general de entrada - Registro )

Solicitud registrada (solicitud-registrada.pdf) 23/05/2019 Original 2019/REGSED-662 ( Procedimento general de entrada - Registro )

c. Notificaciones: alberga todas las notificaciones recibidas por el
interesado.

Cuando se accede a ella lo primero que muestra son las notificaciones que

tiene pendientes de aceptar o rechazar el interesado siempre y cuando exista
una notificacion pendiente.

Antes de acceder a esta pestana, la plataforma muestra un contador con todas

aquellas notificaciones nuevas que estan pendientes de aceptar o de
rechazar.

o 4 Notificaciones
pendientes

Seleccionada la notificacion pendiente el interesado podra aceptar o rechazar
la misma, la aceptacion o rechazo de la misma es necesario para que quede
constancia del acto realizado en el expediente.

sede @lectronica
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CAMPUS OF ARATMAL ENCIL T

134 Pendiente 08-07-2019 17:16
153 Pendiente 08-07-2019 15:06
149 Pendiente 05-07-2019 10:19
148 Pendiente 05-07-2019 09:35

O Datos Generales

Interesado:

DHI:

Fecha de notificacion:

Estado: Pendiente

Pendiente

Fecha puesta a disposicion: 8 de julio de 2019 a las 17:16

Volver

sede @lectronica
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