UNIVYERSIDAD
ALAS PERUANAS

MANUAL DEL USUARIO

ClVv
Centro de Informacioén Virtual

2019




2 w UNIVERSIDAD MANUAL Pag. 2 de 18
§ ALAS PERUANAS MN-FPRO-GSAA-01 Version: 01

MANUAL DEL USUARIO PARA EL CATALOGO EN LINEA

CONTROL DE REVISION Y APROBACION

FECHA DE
ROL RESPONSABLE V°B°y SELLO REVISION /
APROBACION

Biblioteca y Fondo

ELABORADO POR Editorial

REVISADO POR Rector

APROBADO POR Rector




Pag. 3 de 18

w UNIVERSIDAD MANUAL
% ALAS PERUANAS Cédigo: MN-FPRO-GSAA-01

Version: 01

MANUAL DEL USUARIO PARA EL CATALOGO EN LINEA

INDICE

R O ] i I Y PP PPTT 4
2. ALCANCE .. 4
3. USO DEL CATALOGO EN LINEA — OPAC .....coiveiiieiieiet ettt 4
4. CUENTAS DE USUARIOS ... 5
5. CAMBIO DE CLAVE ... .ot e et e e e e et e e e e a s e e e e e e e enrrr e aaaeeees 6
6. BUSQUEDAS DE INFORMACION .....c.cciitiiiieteitiete ettt ettt sttt vesve st sae s ensaveanes 8

6.1. TIPOS DE BUSQUEDA ........ci oottt ettt ettt ettt e et na e veeteete s eneane e, 8

6.2. RESULTADOS DE LAS BUSQUEDAS..........ccoititiiietiietecieteeiete sttt 10
7. HISTORICO DE CAMBIOS ...ttt e e 18




" UAP UNIVERSIDAD MANUAL Pag. 4 de 18
ALAS PERUANAS Cédigo: MN-FPRO-GSAA-01 Version: 01

MANUAL DEL USUARIO PARA EL CATALOGO EN LINEA

1. OBJETIVO

Orientar al usuario en el uso correcto y responsable de los recursos virtuales de informacién de la
Biblioteca, estableciendo indicaciones y pautas concretas que garanticen un éptimo acceso y
aprovechamiento de la informacion

ALCANCE

El presente documento esta dirigido a Alumnos de pregrado, posgrado, docentes e investigadores de la
UAP a nivel nacional

USO DEL CATALOGO EN LINEA — OPAC

Este médulo o servicio es uno de los mds importantes, ya que nos permite interactuar con los usuarios
pertenecientes a la comunidad universitaria, sean alumnos, docentes, administrativos, investigadores y
usuarios externos. El catdlogo en linea, también conocido como OPAC (On Line Public Access Catalogue),
traducido al espafiol “Catalogo de Acceso Publico en Linea”, va a permitir acceder a toda la informacion
y referencias que existe en las colecciones en cada biblioteca, como también a documentos a texto
completo, de libre acceso. La conexidén y uso de este catdlogo es remotamente, quiere decir que el usuario
de cualquier lugar con internet se puede conectar y buscar informacion para sus actividades académicas
y de investigacidn. El enlace también lo encontrara en las salas de lectura mediante mdédulos con PC.

Como veran mas adelante, el OPAC permite conocer las existencias de titulos, no sélo la ubicaciéon de los

ejemplares de documentos, sino también si estdn disponibles para préstamo, si ya estan prestados a
algun lector o cuando deben devolver los materiales de acuerdo a la fecha establecida.

NN\ civ

CENTRO DE INFORMACION VIRTUAL
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4. Cuentas de usuarios

Los alumnos y docentes pueden ingresar a su cuenta desde el catdlogo para acceder a diversas opciones
gue les permitira tener una experiencia en su proceso de busqueda de informacidn. Solo debe ingresar con

su cuenta de usuario y contrasena de acceso brindado por la UAP al ingresar.

i Listas - [™ idiomas -

Bienvenido, GUILLIN DEL ROSARIO ROJAS QUINTANILLA

Historial de bisqueda[x]  Salir

Buscar catalogo de bibliotec v
Blsqueda avanzada | Bisqueda de autoridad | Nube de etiquetas

Inicio . GUILLIN DEL ROSARIC ROJAS QUINTANILLA . Su resumen

Todas las bibliotecas v

Su resumen

Sus multas

Sus detalles personales

Sus etiguetas

Hola, GUILLIN DEL ROSARIO ROJAS QUINTANILLA

Haga clic aqui si usted no es GUILLIN DEL ROSARIO ROJAS QUINTANILLA
Prestado (0)

No tiene préstamos

cambie su contrasefia
Su historial de bisqueda
Su historial de lectura

Sus sugerencias de compra

Sus listas

Una vez en la cuenta, el usuario podra revisar, en la parte izquierda, informacidn relacionada a los
movimientos y transacciones en el uso de los servicios de la biblioteca. A continuacién, se describe

a. Resumen de préstamos y devoluciones

b. Historial de multas y pago.

c. Edicién de datos personales tales como correo,
teléfonos, direccidn, contactos, etc.

d. Los términos de busqueda o etiquetas que haya
utilizado el usuario durante su permanencia de
estudio en la universidad.

e. Cambio de su contrasefia actual. Para mayor
seguridad es necesario actualizarla cada tres
meses o el tiempo que el usuario determine.

f. Cuenta con un historial de busqueda, donde puede
determinar que fuentes ha consultado
anteriormente

g. Puede revisar los titulos que estuvo leyendo y de
su preferencia.

h. Si desea proponer o sugerir compra de libros lo
puede hacer.

i. Por ultimo, puede acceder a las listas que ha

Su resumen

Sus multas

Sus detalles personales
Sus etiquetas

cambie su contrasefia

Su histonal de bisqueda
Su histonal de lectura

Sus sugerencias de compra

Sus listas

JUINTAMILLA, - Su nesur

Hola, GUILLIN DEL

Haga clic aqui si usted no

Prestado (0)

Mo tene prestamos

generado en sus materias.
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Historial de busqueda
Catalogo Autoridad
Sesidn anterior
Seleccionar todo  Limpiar todo Seleccionar busquedas para: x Borrar

Fecha ~ Buscar %+ Resultados

08/09/2017 01:38 m au,wrdl: sumano 2

Elimine blsquedas seleccionadas

Historial de préstamos

Ordenar por fecha v

Mostrando Gltimos 50 items. Mostrar todos los items

Todo Préstamos Préstamos in situ
Titulo %+ Tipo de item %+ Signatura ¢ Fecha
Fisica Cutnell, John m Libro 530/ C9%6 11/09/2017

5. Cambio de clave
Es importante que realice el cambio de clave de su cuenta ya que todo movimiento, uso y transaccion
que realice en el mdédulo de circulacidn de documentos en el sistema KOHA, queda a entera
responsabilidad del propio personal de biblioteca. Las sanciones estaran sujetas a lo establecido por el
Sistema de Bibliotecas y el reglamento interno disciplinario y ético de la universidad

Para tal fin, es necesario que ingrese al catalogo en linea http://civ.uap.edu.pe/ los pasos a seguir son los
siguientes:

a. Ubique la opcion de acceder a la cuenta e ingrese el usuario y clave que le ha facilitado el
Administrador KOHA

i Listas Ingresar a su cuenta

uscar, Cataicgo e bibliotec. ¥ Todas las bibliotecas  +

isqueda avanzada | Bsqueda de autoridad | Nube de etiquetas

[ Ingrese a su cuenta: \
. Usuano
‘ ‘ I v Contrasefia

CENTRO DE INFORMACION VIRTUAL e

Aula vurtual

ml“““"." " 7 Biblioteca Virtual
g ALAS PERUANAS Revistas de Investigacion
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b. Podra visualizar sus datos y diversas opciones que tiene su cuenta. Esta estructura es la misma que
tienen los alumnos, docentes y administrativos. La opcidn para el cambio de contraseiia es la siguiente

Bisqueda avanzada | Bisqueda de autoridad | Nube de etiquetas
Inicio - ALAN ARMANDO CACERES GARCIA - Su resumen

Hola, ALAN ARMANDO CACERES GARCIA

Haga clic aqui si usted no es ALAN ARMANDO CACERES GARCIA

Su resumen

Sus multas

Sus detalles personales Frestado,(9) Resevas (1)

Sus etiquetas No tiene préstamos

cambie su confraseiia -

Su historial de busqueda Cambie su contrasena

Su historial de lectura Su contrasefia debe tener al menos 3 caracteres de largo.
Sus sugerencias de compra @traseﬁa actial \

Sus listas

— Nueva contrasefia

@ngrese nueva contrasefa:

-

Enviar cambios Cancelar

¢. Luego de establecer su nueva contrasefia, seleccionar la opcién enviar cambios, si le sale el siguiente
mensaje, usted realizo el cambio correctamente.

Cambie su contrasena

Contrasena actualizada

Su contrasena ha sido cambiada

Volver a su registro
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d. Parapoder cambiar la clave, es necesario que elija palabras alfanuméricas y estas sean en altas y bajas.
Si bien cuando realiza un préstamo, el personal de biblioteca solicita el documento de identificacidon
permitido, es necesario que no entregue ni facilite la clave de acceso para que no tenga algun
inconveniente en relacion con las normas internas.

Cambie su contrasefia

Su contrasefia debe tener al mencs 3 caracteres de largo.

Contrasefia actual:

Nueva contrasefia:

Reingrese nueva contrasefia:

Enviar cambios Cancelar

6. Busquedas de informacidén

7.1.Tipos de busqueda

Es recomendable que defina sus estrategias de busqueda de informacidon antes de ingresar al
catdlogo, es necesario que clarifique su pensamiento sobre el tema para obtener informacidn
apropiada. Primero debe establecer o definir su necesidad de informacién, que temas o que campos
del conocimiento esta requiriendo para su investigacion. Por ejemplo, debe especificar qué tipo de
documentos desea consultar, libros, tesis, revistas, etc. También es necesario delimitar el area
tematica para seleccionar los términos que vamos a digitar en el motor de busqueda, pueden ser
vocabularios especializados y términos relacionados.

a. Busqueda simple

La busqueda simple permite solo digitar un término de busqueda, esta opcién es la primera que
visualiza el usuario y que utiliza. Esta casilla estd acompafiada adicionalmente por la opcidn de
seleccionar la biblioteca (sedes o filiales) donde deseamos que el motor de busqueda haga la
seleccidn de la informacidn y los criterios de autor, titulo, tema, etc.

Buscar| Catalogo de bibliotec: v

Catalogo de biblioteca
Titulo
Autor
Materia
Inicio | 1SBN
Series
Signatura

Blsqued autoridad | Nube de etiguetas

Todas las bibliotecas v
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b. Blisqueda Avanzada

Al utilizar esta opcién nos permite contar con los operadores boléanos donde se realizan los
filtros para obtener informacidn mas precisa y ahorrarnos tiempo de consulta. Adicionalmente
contamos con algunos criterios de seleccién como son tipos de documentos, rango de fechas,

disponibilidad. Etc.

Mas opciones

Buscar por:
Palabra clave r
y | Materia v
y| Ubicacién de editorial v
Tipo de item

Limitar a cualquiera de los siguientes:

B uoe Multimedia

m Tesis

Rango de fecha de publicacion Idioma
Rango de fechas Idioma
Sin limite v

Por ejemplo: 1999-2001. También puede usar
"-1987" para todo lo publicado en y antes de
1987, 0 "2008-" para todo lo publicado eny
después de 2008

Mas opciones

@ Referencia

Ubicacion y disponibilidad:

Biblioteca:

Todas las bibliotecas v

Sélo items disponibles para préstamo o
referencia

Nueva busqueda

Nueva blsgueda

Ordenar:

Ordenar por.

Relevancia
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€. Busqueda de autoridad
Es muy util este tipo de bldsqueda, ya que nos permite ubicar a autores personales, institucionales
0 corporativos, nombres geograficos, géneros, cronologias, temas o encabezamiento de materias,
entre otros aspectos cuando se requiere este tipo de informacién tales como biografias,
genealogias, resefas histéricas de personas, etc.

Busqueda de autoridad

Tipo de autoridad: Generico v
Opciones de | coptiene N
busqueda
Término(s):
Donde: | o gf registro completo v
Ordenado por: | ascendente por cabecera v
Enviar

7.2.Resultados de las busquedas
a. Como ejemplo ejecutamos una busqueda utilizando el término “cambio climatico” en la

busqueda simple.

w Carrito = ™ idiomas Bienvenido, GUILLIN DEL ROSARIO ROJAS

Buscar catalogo de bibliotec: v | cambio climaticol

Busqueda avanzada | Busqueda de autoridad | Nube de efiquetas
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b. Los resultados que se obtienen en el catdlogo en linea y la cantidad de referencias se
presentan de la siguiente manera:

Su busqueda retorno 9 resultados.
& De-resaltar

Seleccionartodo Limpiartodo | Seleccionar titulos para: | Agregara.. v | Guardar = Hacer reserva

1 La historia del sol y el cambio climatico
por Vazquez Abeledo, Manuel.

Tipo de material: @ Libro; Formato: impreso ; Forma literaria: No es ficcion
Editor: 1938
Disponibilidad: items disponibles para prést: Biblioteca Central (1)

Ubicacion(es): 523.7 / V34

& Hacer reserva Guardar en listas = Agregar al cammto

2. Cambio climatico en la cuenca del rio Mantaro. Balance de 7 afios de estudio
por Instituto Geofisico del Pert.

Tipo de material: @ Libro; Formato: impreso ; Forma literaria: No es ficcion
Editor: 2010

Disponibilidad: items disponibles para prést Biblioteca Pachacamac (1).

Ubicacion(es): 551.69385 / 12.

& Hacer reserva Guardar en listas = Agregar al carrito

c. Esta presentacion de resultados se puede describir de la siguiente manera:
Contamos con las opciones de “seleccionar todo” si en caso queremos que los 9 registros
obtenidos vamos a adicionarlos al “carrito” de compras o construiremos una lista para
guardarlos en nuestra estanteria personal. Podemos realizar reservas y por ultimo limpiar la
seleccidon de manera completa.

& De-resaltar

Seleccionartodo Limpiartodo | Con los titulos seleccionados: | Agregara.. v | Guardar = Hacer reserva
Agregar a...

O Carrito ]

v 1 La historia del sol y el cambio climatico [Nueva lista]
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d.

Podemos resaltar el término de busqueda que se ha utilizado para seleccionar mejor los titulos
gue nos interesa. Nos muestra el nimero de resultados obtenidos, en este caso 9 libros que
abordan el tema de cambio climatico.

Su busqueda retorno 9 resultados. £

& De-resaltar

Seleccionar todo  Limpiar tode | Con los tifulos seleccionados: | Agregara.. v

7 1 La historia del sol y el cambio climatico
por Vazquez Abeledo, Manuel.

Tipo de material; Libro; Formato: imprezo ; Forma literaria: Mo es ficcion
Editor: 1958

Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Bibliotsca Central (1).
Ubicacion{es): 523.7 /34,

Si seleccionamos el carrito, los titulos que obtuvimos como resultado seran adicionados para
gue posteriormente cuando se haya terminado de buscar y seleccionar, se pueda exportar a
una lista. El almacenamiento es temporal y una vez que cerramos sesidén se pierde toda la
informacién siempre y cuando no se haya guardado en una lista.

Su carrito

Mas detalies B2 Enviar & Bajar & Imprimir fij Vaciary cemar

Seleccionar fodo  Limpiar todo Seleccionar titulos para: x Eliminar B\ Agregar a una lista Hacer reserva

Titulo ~ Autor ¢ Aiio ¢+ Ubicacion (estatus)

Cambio climatico en |a cuenca del rio Mantaro. Balance de 7 « Biblioteca Pachacamac,

afios de estudio Ingenieria Ambiental
(551.6985/12) (

Disponible )

Cambio Climatico, (el) Barros Filial Arequipa, Sala

Vicente General ( En transito de
Biblioteca Central a Filial
Arequipa desde

26/03/2018 )

Cambios climaticos y Tecnologias Simbicticas Vizcarra « Filial Arequipa, Sala
Andreu o Lin o
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f. Lassiguientes opciones en cada registro nos permiten reservar si en caso el libro
estd en préstamo, guardar a una lista, que previamente hayamos creado, y
también indica que estd ubicado temporalmente en el carrito y si es que
deseamos quitarlo [remover].

s 1 La historia del sol y el cambio climatico
por Vazquez Abeledo, Manuel.

Tipo de material: Libro; Formato: impreso ; Forma [iteraria; Mo es ficcion
Editor: 1998

Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Biblicteca Central (1).
Ubicacion{es): 523.7 /34,

& Hacer reserva Guardar en listas  w Ensucarrito  (remover)

g. Para crear listas, es necesario decidir si van a ser publicas, donde otros usuarios
puedan acceder a ella o seran privadas que solo visualizard en nuestra cuenta.
Estas listas nos ayudan a tener control de diversos titulos sobre un tema que
necesitamos, incluso puedes formar listas para los cursos o asignaturas que se
lleva en la universidad, como una bibliografia personal.

Imaginemos que estudiamos el programa de Ingenieria Ambiental, tenemos el
curso de “Conservacion del medio ambiente” queremos generar listas para
nuestro curso de todo el ciclo. Lo primero que debemos hacer es:

Buscar catalogo de biblioteci v

Blsqueda avanzada | Bisqueda de autoridad | Nube de etiquetas
Inicio Carlos Humberio ANGELES SERNA Su resumen

Hola, Carlos Humberto ANGELES SERNA

Haga clic aqui si usted no es Carlos Humberto ANGELES SERNA

Su resumen
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h. Antes de realizar busquedas podemos crear nuestras listas. Como se aprecia en
la imagen, alguna persona ha creado listas publicas como son Filosofia y
Sistemas Operativos S.O. Para crear una lista, damos clic en [Nuevo]

iE Listas ~

Listas publicas |

! Filosofia i

50

ad | Nube de etiqug
30
Ver todo

Su resumen

Sus listas

, Carlos Humhb R

Neo hay listas privadas

:lic aqui si usted no Nueva lista

m

i. Debemos decidir qué nombre debe llevar, si sera publica o privada, el orden
de los titulos y los permisos correspondiente. En este caso colocaremos
“Conservacion del Ambiente”

Crear una nueva lista

Nombre de la lista:

Ordenarestalista Ty
por:

Categoria:  priyada v

Permisos:  no permitir ¥ | cualquier otro para agregar entradas

Permitir ¥ | cualguiera pueda eliminar sus propias entradas contribuidas.

No permitir ¥ | cualguiera elimine ofras enfradas contribuidas

Guardar Cancelar
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j.  Podemos verificar que ya se generd la lista para poder direccionar los resultados
a esa seccion. Volvemos al ejemplo inicial, buscamos cambio climatico y
verificamos nuestra lista para exportar. Esto es una practica comun para los
docentes que encuentran Util para elaborar su bibliografia y facilitar estas listas
a sus alumnos.

Su busqueda retornd 9 resultados. £}

£ De-resaltar

Seleccionartodo  Limpiartodo | Seleccionar titulos para:| Agregar a... v | Guardar | “ Hacerreserva

B 1 La historia del sol y el cambio climatico
por VVazquez Abeledo, Manuel.

[Nueva lista]

Tipo de material: Libro; Formato: impreso ; Forma Titerana: No es ficcion
Editor: 1998

Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Biblioteca Central (1).
Ubicacion(es): 523.7 /34

& Hacer reserva Guardaren listas = Agregar al carrito

a 2 Cambio climatico en la cuenca del rio Mantaro. Balance de 7 afios de estudio
por Instituto Geofisico del Perd.

Tipo de material: Libro; Formato: impreso ; Forma literaria: No es ficcion
Editor: 2010

Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Biblioteca Pachacamac (1).
Ubicacion(es): 551.6985/12.
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k. Esta seccion de “Listado” permite descarga la relacién de los titulos, enviar por

correo electrénico, imprimirlo y editar.

Seleccionar todo  Limpiar todo

[1 Cambio climatico en la cuenca del rio Mantaro. Balance de 7 afios de estudio

por Instituto Geofisico del Pert.

Tipo de material: Libro; Formato: impreso ; Forma literaria: No es ficcion
Editor: 2010

Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Biblioteca Pachacamac (1).
Ubicacién(es): 551.6985 / 12.

& Hacer reserva Guardaren ofralista x Removerdelalista w Agregar al camito

[[] Enfrentando el cambio climatico
por Gobierno Regional de Junin.

Tipo de material: [ Libro
Editor: s.a
Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Filial Huancayo (2).

Ubicacion{es):

X Removerdelalista @ Agregar al camito

& Hacer resernva Guardar en ofra lista

| Seleccionar titulos para: @~ Hacer reserva x Remover de la lista
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I.  Para poder solicitar un préstamo de libro en los médulos de atencidn de las bibliotecas, es
necesario facilitar al personal de circulacién el cddigo de clasificacion o el codigo de barras. Con
esa informacion se podra realizar la busqueda en los estantes fisicos.

Cada registro presenta varios campos, de todos los datos que presenta, aparte de titulo, autor,
el tipo de documento y editorial, muestra la ubicacién de la sala o biblioteca y el cédigo de
clasificacidn para su ubicacion en los estantes.

B 2 La contaminacion ambiental y sus consecuencias juridicas en la ciudad de Ayacucho
por Cavero Delgado, José.

Tipo de material: Libro; Formato: impreso ; Forma literaria: No es ficcion

Editor: 2005
Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Biblioteca Paseo de la Republica {1).

Ubicacion(es): 344.0 46 / C33.

& Hacer reserva  w Agregar al carrito

m 3 Contaminacion ambiental una vision desde la Quimica
por Orozco Barrenetxea, Carmen.

Tipo de material: Libro; Formato; impreso ; Forma literaria: No es ficcion
Editor: 2005
Disponibilidad: items disponibles para préstamo: Filial Arequipa (2)

Ubicacion(es): .

m. Si queremos acceder a mayor informacidon de los titulos obtenidos, podemos seleccionar con
un clic en el ejemplar de la lista. Podemos visualizar por ejemplo el cddigo de barras, la
ubicacion del libro, entre otros

@ Vista normal Vista MARC @ = Vista ISBD

La contaminacién ambiental y sus consecuencias juridicas en la ciudad de Ayacucho

Por: Cavero Delgado, José i .

Tipo de material: (g Libro

Editor: 2005

Clasificacion CDD: 344.0 46

Etiquetas de esta biblioteca: No hay etiquetas de esta biblioteca para este titulo. X Agregar etiquetas
%X Ingresar para agregar etiquetas.

valoracion media: 0.0 (0 votes)

Existencias (1) Comentarios (0 )

Tipo de item -~ Biblioteca de origen + Signatura 4+ Estado ¢+ Fecha de vencimientp—

n Libro Biblioteca Paseo de la Reptiblica  344.0 46 / C33 (Navegar estanteria)  Disponible PRO01771

Sala General




7 w UNIVERSIDAD MANUAL Pag. 18 de 18
ALAS PERUANAS Cédigo: MN-FPRO-GSAA-01 Version: 01

MANUAL DEL USUARIO PARA EL CATALOGO EN LINEA

n. Por ultimo, en la parte derecha de la interfaz, muestra las opciones de impresion, guardar en
lista, entre otros:

= Navegar resultados

« Previo | Molver a resultados | Siguiente »

&  Imprimir

® Agregar a su carrito

£ De-resaltar
Guardar registro ~

Mas blusquedas ~

7. HISTORICO DE CAMBIOS

Version Cambios

01 v Documento origen




