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SECAP ofrece capacitacion para Instituciones Publicas con la mayor oferta de cursos y programas
integrales disponible a nivel nacional.

Si estds interesado en que los miembros de tu organizacion se capaciten en el SECAP, comunicate
con nosotros, acércate a nuestro centro Multiple u Operativo mas cercano a tu domicilio o sigue los
siguientes pasos en linea:

El siguiente documento es una guia para que las personas juridicas (empresas publicas o privadas)
que desean tomar cursos de capacitacion en el SECAP, puedan realizar el registro de sus
colaboradores vinculado su Registro uUnico de contribuyentes(RUC), también pueden aplicar las
personas naturales que disponen de RUC.

1. Para iniciar debe asegurarse que el navegador utilizado sea Mozilla FireFox, ingresar el siguiente
enlace: www.secap.gob.ec
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LA SEGURIDAD
CIUDADANA ES
MUESTRA PRIORIDAD

Emprendedores de Loja y ol Austro se forman para

elaborar productos de calidad en panaderia y pastelaria.

Contaeto Ciudadano Fortal Tramites Ciudadanos Sistema Nacional de Informacian (SHI)
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2. Una vez que visualice la pagina principal se dirige hacia el acceso donde dice “Inscripcién en

Linea”.

1 servicios

] 2

Capacitacion

Certificacion por
Competencias
Laborales

1 Noticias

Director Ejecutive del Secap

representantes de Pueblos Montubios.

2.1 Si usted ya cuenta con usuario en el sistema SISECAP puede utilizar “Usuarios Externos” caso
contrario cree su usuario.

Servicios

a V4

Certificacion por Capacitacion
Competencias

Laborales

Noticias

Trabajadores de la comuna Tongachi-Mulsne

racibleron certificados gracias a Secap y Codespa.
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Enlaces rapidos
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Calificacion de

Tarifario Facilitadores

Temas Importantes

Noticias >
Plan Anual de Contrataciones »
Transparencia >
Rendicion de Cuentas >
Intranet >

(@ 1

Calificacion de

Tarifario Facilitadores

Temas Importantes

Noticias >
Plan Anual de Contrataciones >
Transparencia >
Rendicion de Cuentas b
Intranet >

2.2. Si eligio usuarios externos podra visualizar la siguiente pantalla de inicio de sesién
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INICIO DE SESION

& | Cédula/Pasaporte/Ruc

& Contrasefia

Ingresar

Olvidd su contrasefia?

Registrarse: Persona Natural | Persona Juridica

Advertencia: El usuario es el Unico responsable del manejo de su clave de
acceso, por favor no la entregue a nadie.

3. Si eligi6 la opcion de “Inscripcion en linea” podra visualizar la siguiente pantalla

Inscripcion en linea

OFERTA DE CAPACITACION /

OFERTA DE CERTIFICACION

4.Una vez aqui, usted podra elegir la modalidad, curso de corta, media y larga duracién, area,
provincia, seleccione lo que requiere y continte con el proceso, debera elegir una opcion.

v
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Modalidad

[ Presencial
[ Virtual
) Semi presencial

[J Online

Tipo de Formacion

[ Talleres

[J Seminarios

[J Corta Duracién
[J Media Duracién
[J Larga Duracién

Area Académica
) Administracion y Legislacion
[J Agronomia

Mostrar Mas
Provincias

Opcién de busqueda por modalidad:

Servicio Ecuatoriano de
Capacitacion Profesional

Cursos y Programas

podra seleccionar la modalidad del curso y podra visualizar un

listado de los cursos programados segun la modalidad (presencial, virtual, semipresencial u online):

Modalidad

Presencial g

Virtual
[ Semi presencial
[ Online

Tipo de Formacion

O Talleres

[ Seminarios

Corta Dliracién

[ Media Duracién

[ Larga Duracion

Area Académica

[J Administracién y Legislacién
[ Agronomia

Mostrar Mas

Cursos y Programas

a ATENCION A LA CIUDADANIA CON CALIDAD Y CALIDEZ

a CONTABILIDAD BASICA

Q CONTABILIDAD BASICA

Q DESARRQOLLO PERSONAL

Q DISENO, DIRECCION Y EVALUACION DE PROYECTOS

Q EMPRENDIMIENTO DE PEQUENIOS NEGOCIOS

a FUNDAMENTOS LEGALES DEL SISTEMA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA PARA

PROVEEDORES DEL ESTADO
GERENCIA DE TALENTO HUMANO Y PSICOMETRIA PARA LA SELECCION

Provincias El __|
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7. Al seleccionar o hacer clic sobre el nombre del curso de su interés podra visualizar mds detalles del
curso como; requisitos fechas, duracion, fecha maxima de preinscripcion y el enlace para que realice
la preinscripcion.

MALLA CURRICULAR
‘ Horas
Médulo ‘ Totales
M1 - SERVICIO ¥ ATENCION AL CLIENTE ‘ 30
CURSOS PROGRAMADOS
Cupos Provincia - | Centro - Lugar Tarifa Tarifa Fecha Maxima
Cédigo | Médulo Inicia Termina Horario disponibles | Ciudad - Direccién M i ‘Contil 3| Pre Inscripcion
84635 | M1 - SERVICIO Y 2021-10-11 2021-10-22 LuMaMiluVide [20de30 Mo aplica No aplica Virtual $75 $ 100 2021-10-09 Inscribete
ATENCION AL 00:00 a 00:00 aqui
CLIENTE
83208 | M1 - SERVICIO Y 2021-10-18 2021-10-29 LuMaMiluVide [28de30 Mo aplica No aplica Virtual $75 $ 100 2021-10-16 Inscribete
ATENCION AL 00:00 a 00:00 aqui
CLIENTE
83299 | M1 - SERVICIO Y 2021-11-15 2021-11-26 LuMaMiluVide [30de30 Mo aplica No aplica Virtual $75 $ 100 2021-11-13 Inscribete
ATENCION AL 00:00 a 00:00 aqui
CLIENTE

8. Después le aparecerd una pagina de inicio de sesion donde debera ingresar su usuario y contrasefia

Servicio Ecuatoriano de Ministerio

Capacitacion Profesional del Trabajo

INICIO DE SESION

& Cédula/Pasaporte/Ruc

& | Contrasefia

Ingresar

Olvidé su contrasefia?
Registrarse: Persona Matural | Persona Juridica

Advertencia: El usuario es el Unico responsable del manejo de su clave de
acceso, por favor no la entregue a nadie.|
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9. Le dirigird a la pantalla de inicio de sesién, en el cual podra iniciar sesion si tuviera un usuario
creado ingrese su usuario que es el RUC de su empresa o institucién, caso contrario elija en la opcion
de Registrarse Persona Juridica.

Mlaniia| de Ao

FORMULARIO DE CREACION DE USUARIO PERSONA JURIDICA

Por tavor llene cada uno de |08 campos de st oo lario para crés wna ousela de usuanks

NE e BLIC:

Rz Soclal Estado del Condribupents an el RUC

Sechor Salpockons una opoidn ke Tig S lone una opckn :
Tehddpmn; Ciparag;

¥
&
| g

MNombre completoe Uil Representanie

Comlsdon: Ceduls Comtsdor:

10. En este formulario podrd ingresar en Datos Generales el RUC de su empresa, institucion o persona
natural con RUC, al llenar el RUC debe hacer clic en cualquier sitio de la pantalla y automaticamente
se llenaran los datos como razon social, estado del contribuyente en el RUC (debera reflejar Activo),
sector al que pertenece (publico o privado), en el tipo debera elegir (micro, pequefia, mediana,
grande o institucién publica), en el teléfono debe verificar que sea el correcto, asi como el correo
electrdnico, en la direccion debe verificar que no exista signos y simbolos extrafios, si este fuera el
caso debe editar dicha informacion.

NV,
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FORMULARIO DE CREACION DE USUARIO PERSONA JURIDICA

Por lawr llere cads unw o s corpos de esie knmulanic pere oo une cuenles de o

e de RUC:

Rasan Souisl: Extado del Contribupenis en = BLC

Sachon Seleccmre wne opan : Tigar: Slerriime unE opcin :
Teelone: Cromrec:

Direcridn:

11.En la seccidon de representante legal de la empresa solicitante, verifique que conste la informacién
correcta y actualizada, asi como el nimero de cédula.

Mombre compleio Cechuls Mepresniani=

12. En la seccion persona de contacto; validar que corresponda al contador y el nimero de cédula
del mismo.

Contadon: Cildusa Contadiar:

13. Cuando haya ingresado y validado toda la informacion culmine con Registrar al hacer esta accion
le mostrara un mensaje de que se enviado su clave provisional al correo registrado.

Mombre completo

8 Registrar
.)\l VL
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14.En el correo electrdnico registrado recibird una notificacion con la clave temporal. Caso contrario
puede revisar en la bandeja de correos no deseados o SPAM para encontrar la notificacion.

e SECAP 20/9/2021
sukita26_1@hotmail.com :

Estimado/a,

Para recuperar el acceso a su cuenta por favor
ingrese con la siguiente clave temporal: FA7D

Atentamente,
SERVICIO ECUATORIANO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Servicio Ecuatoriano de
Capacitacién Profesional

www.secap.gob.ec

15. Con la clave temporal podra darinicio a la sesidn segun lo puede visualizar en la siguiente pantalla,
haga clic en el botdn ingresar.

INICIO DE SESION

& 1720033778

& r-------.-

Olvidd su contrasefa?
Registrarse: Persona Matural | Persona Juridica

Advertencia: El usuario es el dnico responsable del manejo de su clave de
acceso, por favor no la entregue a nadie.

16. Sedes plegara la siguiente pantalla, en la cual deberd seleccionar la opcidn capacitacion y luego
inscripcién en linea.

4V
Teléfono: 593-2 394 4000 - www.secap.gob.ec v 4 GOblerno Juntos
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elegir la modalidad para que pueda visualizar los cursos programados.

Utilice bos fillras pars realisar su bisguess o ingrese la deseripeitn del curse de su interés

Medalidad Cursos y Programas o
O Presencisl ATTHCHEH A | A CHERATHAM A C0 CALITAD ¥ CALIDET
B Vel

| Sprni pressasncial

CON LIABILIDAL ESILA
O Onkse

Tipa de Formackin SPSARBOILL PERSCINAL

O seminarics E DASE 0, DIRFCCTM ¥ VS| LIAC B DF PROYFCTIONS

O Corta Duracion

L1 Media Crracidn Q DISED, LILCUCHEMN ¥ EVALLACHpS DE POLG TICAS P BLICAS

O Larga Duracidn
M S =, CrnDEMHRIERI T NE B & MG CRNG

18. Al seleccionar el curso de su interés visualizard la siguiente pantalla

Servicio Ecuatoriano de Ministerio

Capacitacién Profesional del Trabajo

Manual de usuario

Ingrese el nombre del curso E

Utilice los filtros para realizar su busqueda o ingrese la descripcion del curso de su interés

Modalidad Cursos y Programas ()
Presencial ASISTENCIA EN GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
Virual a
Semi presendial a ASISTENTE CONTABLE
Online
T BT a ATENCION A LA CIUDADANIA CON CALIDAD ¥ CALIDEZ
Talleres
Seminarios a COMPRAS PUBLICAS.
Carta Duracion
Media Duracién a CONTABILIDAD BASICA
Larga Duracian
Area Académica a COMNTABILIDAD BASICA

- Administracion y Legislacion Q DESARROLLO PERSOMAL

[ Agronomia
Mostrar Mas DISEFIO, DIRECCIGN ¥ EVALUACION DE PROYECTOS
Provincias
AZUAY a DISENQ, EJECUCION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
BOLIVAR
Maostrar Mas Q EMPREMDIMIENTO DE PEQUEROS NEGOCIOS

v
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| Inscrlbete aqui, visualizara la siguiente pantallaseém'J@Fe%qu;raggbe's?éﬁg\sdagrsonas
&N el curso de capacitacion Capacitacidn Profesional

INFORMACION GENERAL DEL CURSO SELECCIONADO

MNombre ded Curso; [B3198) - ATENC 4N A LA CIIDADAN§ A COMN CALIDAD ¥ CALIDET Duracitn: 30 horas

Modahdad: Virtual Fecha de lnicx 2020-11-09

T il Deferenciada Contnente: 575 Gl pagos £100 Fecha de Fin 2020-11-09
Mota: Lina vez regitrados a todos los participantes en el cerso selecclonado, debs pulsar o boton Finalizer Reglstre para continues con o proces

20. Para agregar participantes realice las siguientes acciones: hacer clic sobre el botdn verde, y podra
buscar a la persona con su nimero de cédula o en el caso de extranjeros que no tuvieran cedula de
ciudadania ingresar el nimero de pasaporte como consta en el documento del participante.

INFORMATION GENERAL DEL CURSD FRLECODNADD

Mombee del Curs EAN 15 - ATE - —- Chrmanr 30 hoos
Pefioocka bifach g O FCic |
lantp (eereronss Coranervie § e — ) Eecha oe Eir 3020-11-049
Do st -
Mot Lra val seqislrades & 10008 S pa oy M. bt Dot it 3F WF RSN G e PSS
LISTADD O PARTSOIPANTIL
Hg duo Do umasio HApollsdan Fombres A Pagar Bnckanay
o v T O

21. Al culminar con el registro de los participantes podra ver el listado de los que haya registrado
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INFORMACION GENERAL DEL CURSD BELECCRDNADD

Mombre del Curse 3115 - ATERCIgR & LA CRADSDAN g COM CALIDAD v CALIDET Crrnonm 30 o
Mocclabgiact Virha Facha OF gk 203 19
Tarifa Db ki Conmnare 575 Gaspagos: 500 Fista o Fire 2020-11-09

Mok Urid vil sl raded & 10008 B o rieSparilic @ i o id Secoeeie sebe pulie o bolon Flnallses Reghitee Sard oo i O s

LISTADS D PARTROIPANTIE
Mg do Dot umants Mpelistas Rambre A Pagar Bscharnies
£ s Pars Cand —_—

Jicidn pars itk de Sermanen con une e ma sl renabicd
wn porcerdee de e b s n parcsd s bre ol verio del cune 2
o i vl i asbari b biled dal pati pesie

22. Adicional podra registrar a participantes que tuvieran una o mas vulnerabilidades, como lo
evidencia en la siguiente imagen.

I REQUISITOS GRUPDS DE ATENCION PRIORITARLA

W ael PETERICE & W (TWDS e ABEREEA DIHERIR. SEOOBIE U 3 vanes del skpeeesae livado, Adjese sl
decwmenin s digral s 80 de uer requendn

| < Past b Lo dind d i daad |
f P soman pivadas de la Bl e
5
-
L]
| Viotimas de vialencis mmafamiliar 0 veswssl |
| < Desatmes natealet o SRE0 RSN 0L ¥ sniacies de rie |
]
| el s @ B el |
| Adoliscimes du 15 3 18 adod com s oolabdad inonch e |
& Ladrd 5 (il iedr

23. Al seleccionar una o mas vulnerabilidad debe ingresar la informacién para que se pueda validary
asi obtener un subvencion parcial o total del valor del curso, en las siguientes imdagenes podra
evidenciar el proceso a seguir en el caso de mujeres embarazadas (la vulnerabilidad tiene plazo de
vencimiento ya que corresponde a tiempo de gestacién) Para lo cual debe disponer de la
documentacién correspondiente escaneada en formato PDF y la informacion precisa como fechas,
porcentajes etc.
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o Adultos mayores

= Mujeres embarazadas ‘

Reguisito:

Cenmificads original @ copla nolarisds de un centro de salud que establerca & eslado de pestacifn de la beneficl ania

[ it ] '

Fwtha Ememdn Feevha Cacucidsd

1A Examingl.., Mo s¢ ha selecoonado engun achivo

Adolescentes de 15 a 18 ados con sscolaridad inconclusa

& Guardar y Comthngar

Cotrar
L=—=—______— =i | - [ s
o & ‘ apug . aeine i i i B == = EJ oy + i @
1
adultas mayores | i Coge oo e #
L - 4 - plnde.. = SRS BN ] B ar DK LERE
= Mujeres embararadas Uprmn T Nervonye -0 8
MEWTHLCKE = T bhedar LA
BRI 1 I 1EE
Hieguisifo: 1. o
gEL L o 1_learato_da_rieve repesrenic jec.  B7720001EH
Cartficade origiral o copia notariada de un cantry i THE WE i 1_boarato_da_rusve mqasremnic e B0 1R
GAPS o Bsk [ FESACRBABLES BEVTHCH GAFS -
| ruaes Ragueridas | wonmey B GMBOES DRk L 1 g
A RE [ b b rac e de e ey P L & A
. i. B it e e fe e i y :'r
WEDaLE L] st v w e b _p_om b
Focha Ermiwdn 2902 0-0ef-02 [STECF. 4 [repeee R
= || plas g pen (&) SPCAR-50E-FET M HIL LT = R
B | Pamivar,.. Koo DO
J —r ¥ 1 F
Morrbar badens low grrheves w

| ] | oo
=

Adolescentes de 15 8 18 afos con escolaridad inconclusa

Cerrar
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' adultos mayares

& Mujeres embarazacdas
Reguisiio:
Camilcado odigenal o Copia nolarisds & un cerlro d& sabud que edlablerca el eslado de gastacign de i benslicians
e Braparsider
Pexba Devinide Foa il 2iH Foihia Coaduni ded FardE S B2 )

B | Emminar., CERTIFICADD MEDICD FMBARATC pdf

Adolescantss de 15 a 18 agos con ascolaridad iru:nru:lu,

24. Al concluir con la opcidon guardar y continuar podra evidenciar la siguiente pantalla

INFORMACION GENERAL DEL CURSD SR ECORINADD

e ¢ 15} - & FYTENT ADAR A ALAD Y CA
LRITE V]
ok v
La informanén e ha guardsdn con dwin, b moams que secd |
Ricda: - ¥ e i GAF_ b pa T
=3
| p—
LISTADD OF PARTICIPAMTLS
Mo il Damurra me Apwiiide Pl A Pagar LECR )
e = . ree P n

25. Le llegard una notificacién al correo electrénico registrado, dicho correo mostrara la informacion
del registro del o los Grupos de Atencidon Prioritaria (Gaps), con el correo del centro a donde
pertenece el curso si desea mayor informacion. Es importante conocer que no podra finalizar el
registro hasta que reciba la notificacion de validacién de Gap’s.
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"y Responder - B Beminar  Comeo descado ~  Rloguoar

LEGISTRO GAP PARTICIPANTE EMPRESA

Frte meraae s mont 5 by carpets Corren slectsdmicn no desesdo cebicc 2 que soio conf e e meraajes oe e sectonen delos remidentes ischides o s s de e s

° SECAP <nnoomtestar_2020@secap gobers
Fag lned
f.b-lllhdll_-Pdld culminas con & proceso de Preinscripoidn, & necesano valldar lod docurmentos que respalden e GAP regstrada, de las
personas presnscitas en el curso 83067 (GERENCIA DEL TALENTO HUMANDG Y PSICOMETRIA PARA LA SELECCISM). posterar a esta acciin se
emitird ka ficha de peeinscipddn, con o valor & pagar. Para mayos informacion o salventar sus inguistudes puede comunicarse al comeo electrinico:

em.ambato@secap.gob.ec

Bom i P rawle pabe s Frsasa e e 01 omomh

afenkamini,
SERVICID ECLIATORIANCY DE CAPACITACION PROFESIOMAL

Lo Servicio Ecuatorsans de Capacitacion Profesional
WAL O3 B O T

Besgonder Beenyiar

de
1al

26. Con esta notificacion podra finalizar el registro ingresando el sistema mediante el siguiente link:
http://si.secap.gob.ec/sisecap/logeo_web/para que pueda obtener la hoja de preinscripcion donde
consta los datos de la persona juridica, del curso y el valor a pagar, en las siguientes imagenes podra

visualizar como hacerlo:

INICIO DE SESION

& —

Ciwadd su contrasena

Hegistrarse: Persond Matural | Persona Jusidics

o Advertenca: H usuano e o dnico nesponsable del manajo de su cave de
BN | aceesa por tvor no la emtregue a nadie

CURSOS PENDIENTES DE FINALIZAR PRE-INSCRIPCION

b Hombire Curns Mo nlidad Pre-inmcritas Fecha Inicic er
AT GERERCIA TEL TALENTO HLIMASO ¥ PROOMETR A PARS LA SELECC M Dnliew E] A020-11 -0 3
Moka Existen cursos pendientes de finalizar la Pre-inscripcidn. par favor pulse el icono O corespondiemne a ade curso para realizer esta actividad
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27. Cuando haya finalizado el registro le llegard una notificacidon al correo electrdnico registrado la
hoja de pre inscripcidon como se evidencia en la siguiente imagen:

HOJA DE PREINSCRIPCION
N.° PRE INSCRIPCION : CAPO00395164CT84832
Modalidad: PRESENCIAL
Participante: ASQUI MONTESDEOCA CRISTOPHER ADOLFO
Direccion: AV. MALDONADO, BARRIO ARGENTINA, E1C, S49B, QUITO
Teléfonos: 2696460 / 0960229936
Correo: estudios.ingenieros @gmail.com
Cédula: 1726375288
Modulo: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE SISTEMAS ELECTRICOS AUTOMOTRICES
Fecha de Inicio: 2022-01-11 al 2022-01-14
Direccion: CENTRO MULTIPLE QUITO - Av. Isaac Albéniz E4-15 y El Morlan. Sector El Inca.
Horario: Lu,Ma,Mi,Ju,Vi de 08:00 a 16:00
Valor: $75.00
Fecha de Pre Inscripcion: 2022-01-11 12:54:00

Politicas para Inscripcién, Cambios y Cancelaciones.

El SECAP se reserva el derecho de cancelacion de cursos si el nimero de participantes que pagaron es menor al 75% de la
capacidad del aula (15 personas en promedio), lo cual serd notificado. En este caso se reprogramara en ofra fecha el mismo
curso. En caso de no estar de acuerdo, el participanie podra cambiarse a otro curso de igual valor; o solicitar fa devolucion del
pago realizando el trdmite correspondiente. Una vez que inicie el curso en la fecha indicada el participante no tiene derecho a
solictar devolucion del pago bajo ningan conceplo.

BANCO PACIFICO

ATENCION:
‘ El pago puede ser realizado a partir del primer dia de su pre-inscripcién hasta el 2022-01-14 en:

1.- Pago en ventanilla: por RECAUDACION (Cadigo SECAP CAP00395164CT84832)

BANCO PICHINCHA

| ATENCION:
El pago puede ser realizado a partir del 2022-01-12 hasta el 2022-01-14 en:

- Pago en ventanilla: por RECAUDACION (Cédigo SECAP CAPOD395164CT84832)

Debito bancario directo desde su cuenta:
1.- Ingresar a Pago Facturas No Inscritas
2.- Buscar la empresa SECAP

3.- E ingresar CAP00395164CT84832

Pago en Pichincha Mi Vecine (Correspensal no Bancario) en efective y debito de cuenta:
1.- Indicar al tendero CODIGO DE LA EMPRESA 4057
2.- Indicar el Codigo CAP00395164CT84832
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