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. OBJETIVO

Proporcionar un manual practico que facilite el uso eficiente y seguro del Sistema de
Gestion de Contenidos (SGC - UNI), promoviendo su integracion en la gestion
documental y su implementacion como herramienta estratégica clave en la
transformacion digital de la Universidad Nacional de Ingenieria (UNI).

II. ALCANCE

Este manual esté dirigido a la comunidad académica y administrativa de la Universidad
Nacional de Ingenieria (UNI). Esta orientado principalmente al personal encargado de
tramites documentarios, a los responsables de la gestién de informacion y a los
usuarios gque interacttan con el sistema para la consulta, administracién y manejo de
contenidos.

ll. DESCRIPCION
3.1. SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDOS (SGC-UNI)

3.1.1. La Universidad Nacional de Ingenieria presenta el Manual del Sistema de
Gestién de Contenidos (SGC - UNI), en concordancia con su compromiso
con la innovacion y la excelencia administrativa. Este documento constituye
una guia técnica y operativa disefiada para facilitar el uso efectivo del
sistema, promoviendo la implementacién de procesos eficientes en la
gestion documental y asegurando un acceso seguro y estructurado a la
informacion institucional.

3.1.2. EI SGC - UNI representa un hito significativo en la transformacién digital de
los procesos documentarios de la institucién. Diseflado para garantizar la
accesibilidad, eficiencia y confidencialidad, el sistema adopta el modelo de
metadatos Dublin Core, que permite busquedas avanzadas basadas en
criterios ampliamente reconocidos, optimizando la recuperacion y uso de la
informacion.

3.1.3. EI SGC - UNI presenta las siguientes caracteristicas principales:

e Acceso eficiente y estructurado: Proporciona una via agil para
consultar documentos, politicas, regulaciones y demas
documentacion institucional.

Firmado digitalmente por: e Adaptabilidad y flexibilidad: Se ajusta a las necesidades
especificas de cada area y fuente de informacion, fortaleciendo los
sistemas de gestion de calidad, investigacién y normatividad de la
institucion.

- Fimnade digitalmente por:
Firmado digitalmente por: A = RAVIREZ FLORES Jhon

GIL MORAANDERSON RICARDD Franklin FAL 201629004359 hard
FIH_ 434-9224-9Nhard FIRMA hativo: En sefial de

FIRMA hlativa: En senal de DIGITAL | conformidad

DIGITAL | “enformidad Fecha: 30/01/2025 17:34:408-0500
Fecha: 30/01/2025 14:11:34-0500
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3.2. CONTROLES ESTANDAR DEL SISTEMA (BOTONES)
Controles estandar del sistema:

BOTON EXPLICACION

Acepta el ingreso al sistema 0 autoriza cualquier otra
Aceptar )

actividad dentro de la plataforma.
Cancelar Cancela el inicio de sesion o detiene cualquier otra

accion dentro de la plataforma.

Alterna la visibilidad de la contrasefia, mostrandola u
ocultdndola, segun sea necesario.

=

Muestra el calendario para facilitar la seleccion de
fechas o eventos.

I:=IQ Buscar

Busca documentos que cumplan con los criterios de
busqueda ingresados.

Limpiar Criterios

Limpia los campos de criterio de busqueda.

Despliega el mend de opciones para acceder a
diversas funcionalidades de la plataforma.

Selecciona el nimero de filas que se mostraran en la
lista de la pagina.

Accede a visualizar el documento PDF.

Accede al Top 10 documentos mas consultados.

il Dashboard

Accede al servicio de consulta de indicadores sobre el
uso de recursos dentro del sistema.

Accede al Diagrama de Pareto.

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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Accede al Dashboard por fuentes de informacion.

3.3. INGRESO AL SISTEMA

3.3.1. Para ingresar al SGC — UNI, se debe acceder al siguiente enlace:
https://sgauni.uni.edu.pe/search. Para iniciar sesion se deben considerar los
siguientes datos: usuario, contrasefia y pulsar los botones, aceptar o
cancelar. En la imagen adjunta se muestra el ingreso al sistema.

ONAL D

£ 2

% P ‘l
- — &
Iniciar sesion

Usuario: .

Contrasena:

Ji

Contrasefia ®

cancelar

Figura 1. Ingreso al Sistema de Gestion de Contenidos (SGC-UNI)

3.3.2. Usuario: Permite al personal ingresar su identificaciébn Unica, conocida
como “cédigo de usuario” en el sistema. Esta informacion es asignada por
el administrador del sistema.

Por ejempilo:

Usuario:

MCANO|

Figura 2. Cédigo de Usuario

3.3.3. Contrasefia: Este campo permite al usuario ingresar una contrasefa
siguiendo las politicas de seguridad establecidas. Esta conformado por un
cuadro de texto con caracteres protegidos. Es de caracter obligatorio
respetar las mayudsculas, mindsculas, numeros, letras y caracteres
especiales. La contrasefia provisional para iniciar sesién por primera vez es
asignada por el administrador del sistema tal como se muestra a
continuacion (ejemplo de creacion de contrasefa).

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI 5
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Namero
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Mindscula

Figura 3. Ejemplo de creacion de Contrasefia

Contrasena:

sevesnesd ®

Figura 4. Cédigo de contrasefia

3.3.4. Aceptar: Cuando el usuario ha ingresado su cédigo de usuario y contraseia
en los campos correspondientes, al hacer clic en este botén se validan los
datos ingresados. Si los datos son correctos y coinciden con los registros
del sistema, se accede a la pagina principal del sistema.

3.3.5. Cancelar: Este boton permite al usuario cancelar el proceso de inicio de
sesion si decide no ingresar al sistema en ese momento. Al hacer clic, la
operacién en curso se anula, y el proceso de autenticacion finaliza de
manera inmediata.

Figura 5. Botones de Aceptar y Cancelar

3.4. PANTALLA PRINCIPAL

Una vez que el usuario ingresa correctamente su codigo de usuario y contrasefa,
y estos datos son validados por el sistema, se le concede acceso al SGC — UNI. A
partir de este momento, se puede utilizar los criterios de busqueda (Dublin Core)
para realizar consultas dentro del sistema, donde se despliega el menu de
opciones para facilitar la navegacion y ejecucion de tareas. A continuacion, se
adjunta imagen de la pantalla principal del SGC y el menu de opciones.

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI 6
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| vesaz o | | swosrasne s | [ oen s | [ remsr st |

Figura 6. Pantalla de principal del SGC

e Gestidn de Contenidos (SGC)

< dCer U Criterios de blsqueda { Notacion Dubiin Core |
B oo . . [ 2] oo 2| [ [eooes |
o Menu de opciones ez iz [ receres A ——

=]

Figura 7. Men( de opciones SGC
3.5. BUSQUEDA DE RECURSOS

Para iniciar la blusqueda o el ingreso de datos, el usuario debe seleccionar
la opcion "Fuente de informacion" correspondiente. A continuacion,
debera ingresar los datos en los campos de criterios de busqueda. Para
completar este proceso, es seleccionar el botén "Busqueda de recursos".

H--l':"'.é de informacion L

SGD - Sistema de Gestidn de Documentos y Archivos

[KF]

|G - Sistema Integrado da Gestion

DBC - Direccion de Biblioteca Central

Figura 8. Busqueda de Recursos

3.5.1. Elsistema actualmente tiene tres (03) Fuentes de informacién para formular
busquedas mediante el ingreso de filtros, por ejemplo, se puede ingresar
texto y/o mas detalles con seleccién de las pestafias correspondientes de
filtro. El sistema realizara la busqueda y mostrara los documentos que hagan
referencia a la busqueda. Segun la fuente de informacion que seleccione se
desplegaréan las pestafias correspondientes de registro o busqueda.

3.5.2. Criterios basicos de busqueda (notacion Dublin Core):

a. Fuente de informacién: SGD — Sistema de Gestion de Documentos
y Archivos:

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI 7
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En esta Fuente de informacion se visualizaran todos los documentos
relacionados con el SGD; es decir, realizar busquedas de
documentos que se tramitaron ya sea en facultades y/o
dependencias.

0170812024 a | | stoezos o

=

Figura 9. Fuente de informacién: SGD - Sistema de Gestién de Documentos y Archivos

Fuente de informacién: SIG — Sistema Integrado de Gestién:

Este Fuente de informacion es para el area que realiza mejora
continua referente a las normas 1SO, generados con el objetivo de
ayudar a la UNI a obtener aprobacion de ciertos requisitos.

Figura 10. Fuente de informacion: SIG - Sistema Integrado de Gestion

Fuente de informacién: DBC — Direccién de Biblioteca Central:

Esta Fuente de informacion esté disefiado para realizar el filtro o
busqueda de data referente a la documentacién de la Biblioteca

Central.

(6] e )

Figura 11. Fuente de informacion: DBC — Direccién de Biblioteca Central

3.5.3. Datos generales:

A continuacion, se detallan las pestafias que corresponden a las Fuentes de
informacion de la busqueda, por las cuales se puede realizar el filtro al

completar ciertos campos.

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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C.

d.

Fuente de informacion:

Dentro de esta pestafia tenemos 03 opciones de busqueda,
clasificadas por Fuente de informacion, el cual se seleccionara para
iniciar con la ubicacién del documento a ingresar y/o consultar.

e SGD - Sistema de Gestion de Documentos y Archivos

¢ SIG — Sistema Integrado de Gestion

e DBC - Direccion de Biblioteca Central

L ﬁ-‘uen‘.e de informacion

V |

‘ 3GD0 - Sistema de Gestion de Documentos y Archivos

21G - Siztema Integrado de Gestion

| DBC - Direccion de Biblioteca Central

Figura 12. Busqueda de fuentes de informacion

Fecha desde:

Fecha inicial de busqueda del documento.

Fecha desde
01/08/2024 ]

Agosto de 2024 ™

DO LU MA Ml JU VI SA
28 29 30 3 n 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

2 3 4

o

Borrar Hoy

Figura 13. Calendario Fecha de Entrada

Fecha hasta:

Fecha méaxima de busqueda del documento.

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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— Fechahasta |
‘ 31/12/2024 m]

Diciembre de 2024
iciem rf e /]\ \l/

DO LU MA Ml JU VI SA
‘ 1 2 3 4 5 6 7
§ 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 26 26 27 28

29 30“1 2

w
ES

5 8 |L| g 9 10 M

Borrar Hoy

Figura 14. Calendario Fecha de Salida

e. Titulo del recurso (N° documento):

Agregar el titulo con que se denomind el documento.

f. Creador del recurso: (Remitente):

Colocar los datos del creador del documento.

g. Descripcidn del recurso (Nota/Asunto):

Al ingresar una palabra o frase, se realizar4 una busqueda en los
documentos cuyo asunto contenga los términos proporcionados

h. Editor de recurso (Area):

Seleccionar la dependencia a la que corresponde el documento.

| RECTORADO |

OFICINADE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPLESTD
| UNIDAD DE MODERMIZACION
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE COMUNICACION E IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD DE TESORERIAY CONTABILIDAD
UNIDAD DE RECURSO0S HUMANDS
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO
CENTRO DE INFRAESTRUCTURAY PROYECTOS
DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

DIREI:.C.I(fJPJ DE REGISTRO CENTRAL ¥ ES'IhDiETIC.A

Figura 15. Editor del Recurso (Area)

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI 10
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Colaborador del recurso (Remitente).

Identificador del recurso.

Tipo de recurso (Tipo de documento):

Seleccionar el formato de documento a aplicar el filtro de busqueda.

Resoluciones
Resolucion directoral
Resolucion jefatural
Memorando

Oficio

Oficio mdltiple
Resolucion viceministerial
Memorando multiple
Oficio circular
Resolucion de gerencia
Memorando circular
Resolucion decanal

Resolucién rectoral

Resoluciones
Resolucion directoral
Resolucion jefatural
Memorando

Oficio

Oficio multiple
Resolucion viceministerial
Memorando multiple
Oficio circular
Resolucion de gerencia
Memorando circular

Resolucion decanal

Figura 16. Tipo de recurso

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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I.  Formato de recurso:
Seleccionar el formato que corresponda.
e Texto
e Imagen
e Sonido
¢ Imagen en movimiento
e Software
e Recurso interactivo
¢ Conjunto de datos
e FEvento
e Objeto fisico
e Imagen fija
e Servicio
e Coleccion
[0
Texto
Imagen
Sonido
Imagen en movimiento
Software
Recurso interactivo
Conjunto de datos
Evento
Objeto fisico
Figura 17. Formato de Recurso
m. Subformato de recurso.
n. Fuente de recurso (N° expediente).
0. ldioma del recurso:

Seleccionar el idioma en que se escribié el documento a buscar.

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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S.

Espanol (Pert)
Espanol (Espana
Inglés (Estados Unidos
Inglés (Reino Unido)
Frances (Francia)
Portugués (Brasil)
Aleman (Alemania)

itahano (italia)

Figura 18. Idioma del recurso

Relacién del recurso (Referencia).

Cobertura del recurso (Sede).

Seleccione origen:

Tenemos dos (02) tipos de origen:

externo.

Interno

Externc

Figura 19. Seleccione Origen

Tipo de procedimiento:

d

Interno: Documentos que se registraron como origen interno.

Externo: Documentos que Se registraron como origen

Seleccionar si el documento corresponde a alguna de las siguientes

dos (02) opciones:

No TUPA: No es considerado como Texto Unico de
Procedimiento Administrativo.

TUPA: Considerado como Texto Unico de Procedimiento

Administrativo.

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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t.

W.

ﬂTipo de procedimiento v ]

No TUPA

TUPA

Figura 20. Tipo de procedimiento

Seleccién de clasificador motivo:

Existen cuatro (04) tipos de clasificadores: Familia, Subfamilia,

Categoria y Subcategoria.

Be ecc clasificador motivo W

Familia
SubFamilia
Categoria

SubCategoria

| T

Figura 21. Seleccion de clasificador

CVD del anexo:
Cadigo de verificacién del documento.
Nombre o razén social:
Seleccionar el tipo de busqueda:
e Nombre o raz6n social

e Tipos de documento de identidad

H Nombre o razon social X v

Nombre o razén social

Tipos de documento de identidad

Figura 22. Nombre o Razén Social

Nombre, apellidos o razén social del solicitante.

En el caso del Fuente de informacién SIG — Sistema Integrado de Gestion,
hay una funcion adicional:

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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X. Categoria de norma:

Existen diferentes normas ISO, al seleccionar la adecuada nos
proporcionard de manera precisa el o los documentos a filtrar.

H:ategoria de Norma

ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad

ISO 37001:2016 Sistemas de Gestidon Antisoborno

ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental

1ISO 45001:2018 Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

ISO 27001:2022 Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion

1SO 21001:2018 Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas

Figura 23. Categoria de Norma del SIG

3.5.4. Criterios complementarios de busqueda:

Una vez ingresados los campos que considere necesarios para la busqueda,
dar clic al botén “Buscar”

Crierios de biisqusda { Netacién Dubiin Core )

s6:

0

dertficador del repurso

[

Nambres, Apelidas @ Razén =

Figura 24. Datos de la basqueda.

Luego de pulsar “Buscar”, saldra en pantalla el siguiente cuadro; en el que
se detalla un listado de documentos referentes a la blsqueda seleccionada,
de acuerdo con los campos ingresados en el cuadro anterior.

I !

> onss1s 178 Ofiie

> 0122043 181 Oficia

> o120 1788 Ofiie

> 0110189 551 Oficia

Nomere ¢ razin zozisl Nombres, Apelidos o Razén s

Ingresar datos en los
criterios de bldsqueda
para filtrar resultados

Crmdor Aukr) Fehad  loma  Fomso  Sbomsb  Aeos Ve Commmior  Vets  Elane
A 20505 Eapsiel  wpiemen ot o B 0 B _— Listado de
b DG = oEm o B 0 1 documentos
2024-08-2 o edf 0 [ 0 0 rohivad Bublico rEferente aly
busqueda
A. 20240820 pp pat 0 E 0 0 renia Bubies

Figura 25. Resultado de la Pantalla de la opcion Buscar

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTI
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Al seleccionar el documento, se visualizaran los datos que corresponden al
documento. Se observa la metadata del documento seleccionado:

Titubo Tipo de Recurss Creasior (Aulor) & Fechaa Mioma Formsts  Subdormato  Repetidos  Ver  Comenlarics WVistas Euapa Confidencialidad
¥ ABNASEE R Ofcio CHAVEZ INCHI CARMEN 21201 Espafil application pl ) E. L) L Adchivads Publico
W Expediente Mombre. Desarpokin

B ORCKI NISMAISG  COORDBL ¥ SUPERVISION DE RERAAACION DE §2 BUSES POR TERCERDS, DIAS M0520 Y 181020

> oy Datos del expediente |2 2000001 Esais st g m B ] ] Aachivads Fiblics
3> 22403 seleccionado A 20240304 Espafidl  appcation pdt (L] E ] L] Authivads Pt
> M24007552 599 Oicio ASENCIO SANCHEZ VIL 20240527 Espafiol application pdf 1] H L] L] Aschivade Publico.
> oS 5 Ofdo  OUMMRESMAMAMIGLA. 20244528  Espafel  appheation gl m B 0 ] Auchivace Pubkco
¥ M240078802133 (i CONTRERAS MENDOZA .. 2024-06-04 Espafial application pdf m E L] Ll Fathivads Pbsics.
> 240078802133 Ofico OLIVARES MAMAMI GLA . 2024-06-05  Espafidl  application pdf []] E L] [] Aschivads Puiblics
> m2a00raz 13 Ofda  ARROYOACHICAHUALA 20244611 Espafl  appkaton ot m R 0 0 Aechiads Publics

Figura 26. Metadata del Expediente Seleccionado

Dar clic sobre el icono de PDF para ver el documento en referencia.

=
f [ 11 UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGERSERIA
e R R S

Figura 27. Visualizacién Previa del Documento en PDF

3.6. DASHBOARD

Esta opcion nos ofrece ver un dashboard, de informacion segun la Fuente de
informacion que seleccione.

RESOLUCION JEFATURAL N° 0002-2025-OTlI 16
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Cra | UNI - Sistema de Gesti6n de Contenidos (S60)

<

SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDOS

B sisqueda de recursos

1 Dashboard

f @

DOCUMENTOS POR FUENTE DE
INFORMACON

DIAGRAMA DE PARETO

12/10/2026 30545 AM
———+ 2% O

Figura 28. Sistema de Gestion de Contenidos

3.6.1. Diagrama de Pareto:

Esta opcion permite visualizar un cuadro estadistico de todas las
dependencias y se puede realizar filtro seleccionando la dependencia y el
mes.

m
Total

ACEUNI

ACUNI

ADUN

CENTRO DE ENERGIA REMOVABLE

CENTRO DE INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
CENTRO PERUANO-JAPOMES DE INVESTIGACIO..
COMISION PERMANENTE DE FISCALIZACION D...

COMITE DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO

Figura 29. Indicador de Recursos

3.6.2. Documentos por Fuente de informacion:

Se observa el dashboard por Fuentes de informacion.
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&  SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDOS
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G @9 I°A

2
SISTEMA DE GESTION SISTEMA INTEGRADO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION
DOCUMENTAL GESTION RESOLUCIONES ACADEMICA

a.

Figura 30. Dashboard por Fuentes de Informacion

Sistema de Gestibn Documental:

Al ingresar se debe completar los campos del cual requiere que se
realice el filtro de los documentos del SGD - UNI.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL 1/16/2025 30535 AM i

Editor del Contenido Creador del Contenido (Remitente) Tipa del Contenido

12,96 mil

| . 12,24 mil /‘ .
; |" 103,18 mil

Cantidad

1137 mit 1160 mil PROTECCIONES

TOP VISITADOS

10,62 mil

4,34 mil

i
il
il
2mil toh 48
0.90 mil : :
. - chrer — - fumie . oo  sepiembre  octubre  noviembre  diciembr

Figura 31. Sistema de Gestién Documental

Sistema Integrado de Gestidn:

Se ingresaran los campos requeridos para realizar la busqueda de
reporte de los documentos por cada usuario que ingreso data sobre
ISO.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 1/16/2025 30535 AM ﬁ

Fecha del Contenido Editor del Contenido Creador del Contenido(Remitente) Tipo del Contenida
o1/01/2028 077012025 Todas Todss Todas Todas
Variacién Parcentual de Documentos Disponibles con Respecto del Mes Anterior
C
arz /‘
' | I I Cantidad
PROYECCIONES
TOP VISITADOS

O .

Figura 32. Sistema Integrado de Gestion

c. Direccidn de Biblioteca Central:

En este campo se visualizara la data de los diferentes contenidos
publicos de la Biblioteca Central, de acuerdo con los campos que
ingrese como busqueda.

SISTEMA DE ADMINISTRACION ACADEMICA  1/16/2025 30535 AM

2 Creador del Contenido (Remitente) Materia del Contenida Titulo del Contenido
01011854 01012024
ateri G

/l‘l 1791

Cantidad

451 (25,18%)

® ® & & &

1278 (71,26%) TOP VISITADOS

EBBEBqFH

Figura 33. Direccion de Biblioteca Centra

IV. VIGENCIA

El presente Manual de Usuario entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion.

V. APROBACION

Mediante Resolucion Jefatural de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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