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IINNTTRROODDUUCCCCIIÓÓNN  
  

  
  
  

  

GGrraacciiaass  ppoorr  iinntteerreessaarrssee  eenn  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  !!!!..  QQuueerreemmooss  ccoonnffiirrmmaarrllee  qquuee  sseerráánn  ggrraannddeess  llooss  
bbeenneeffiicciiooss  eeccoonnóómmiiccooss  yy  llaa  ssaattiissffaacccciióónn  pprrooffeessiioonnaall  qquuee  uusstteedd  oobbtteennddrráá  aall  mmaanneejjaarrllooss..    EEll  ssiisstteemmaa    
SSiieerrrraa,,  eess  uunn  pprroodduuccttoo  aall  qquuee  hheemmooss  ddeeddiiccaaddoo  aaññooss  ddee  ttrraabbaajjoo  ee  iinnvveessttiiggaacciióónn  yy  qquuee  aaccttuuaallmmeennttee  
ooppeerraa  eenn  mmuucchhooss  eessttaabblleecciimmiieennttooss;;  ooffrreecciieennddoo  mmaaggnnííffiiccooss  rreessuullttaaddooss  aa  llooss  eemmpprreessaarriiooss  ddee  llaa  
iinndduussttrriiaa  ggaassttrroonnóómmiiccaa..  
YY  lloo  mmááss  iimmppoorrttaannttee  eess  qquuee,,  ssuu  iinnvveerrssiióónn  llaa  rreeccuuppeerraa  eenn  mmeennooss  ddee  uunn  aaññoo..  

  

EEll  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  eess  llaa  mmeejjoorr  hheerrrraammiieennttaa  ddee  ttrraabbaajjoo  qquuee  eexxiissttee  aaccttuuaallmmeennttee  ppaarraa  rreedduucciirr  ffuuggaass,,  mmeerrmmaass  yy  
ccoossttooss,,  aall  mmiissmmoo  ttiieemmppoo  qquuee  iinnccrreemmeennttaa  vveennttaass  yy    uuttiilliiddaaddeess;;  ssiinn  eemmbbaarrggoo  eess  mméérriittoo  pprrooppiioo  ddee  ssuu  aaddmmiinniissttrraacciióónn  
aa  ttrraavvééss  ddee  ssuu  aaggrreessiivviiddaadd  eenn  llaa  ttoommaa  ddee  ddeecciissiioonneess,,  llaa  qquuee  llooggrree  llooss  rreessuullttaaddooss  qquuee  pprreetteennddee  eenn  ttiieemmppoo  yy  
pprroodduuccttiivviiddaadd..  
AAccttuuaallmmeennttee  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  eess  llaa  mmeejjoorr  ooppcciióónn  eenn  ssiisstteemmaass  ddee  ppuunnttooss  ddee  vveennttaa,,  llaa  mmááss  sseenncciillllaa  ddee  ooppeerraarr,,  llaa  
mmááss  ccoonnffiiaabbllee,,  llaa  mmááss  eeccoonnóómmiiccaa  yy  llaa  mmááss  ccoommpplleettaa..    LLaa  ddiiffeerreenncciiaa  ddee  nnuueessttrroo  ssiisstteemmaa  ccoonn  oottrrooss  pprroodduuccttooss  eess  
qquuee  SSiieerrrraa  iinntteeggrraa  llaass  ttrreess  ggrraannddeess  áárreeaass  ddee  ccoonnttrrooll  ddee  eessttee  ttiippoo  ddee  nneeggoocciiooss  qquuee  ssoonn::    VVeennttaass  yy  aauuddiittoorriiaa  ddee  
iinnggrreessooss,,  ooppeerraacciióónn  yy  aaddmmiinniissttrraacciióónn..  
  

TTrreess  ffuunncciioonneess  eesseenncciiaalleess  ddeell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  qquuee  ddaann  rreessuullttaaddooss  iinnmmeeddiiaattooss  ssoonn::  
11..  EEnn  eell  mmiissmmoo  mmoommeennttoo  eenn  qquuee  ssee  rreeggiissttrraann  llaass  ccoommpprraass,,  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  iinnffoorrmmaa  qquuee  llaa  eemmpprreessaa  vvaa  aa  

eemmppeezzaarr  aa  ppeerrddeerr  ddiinneerroo  ddeebbiiddoo  aa  llooss  iinnccrreemmeennttooss  eenn  pprreecciiooss..    EEll  ssiisstteemmaa    ddeetteeccttaa  ttooddaass  llaass  rreecceettaass  
qquuee  ssee  eennccuueennttrraann  aarrrriibbaa  ddee  ssuu  mmaarrggeenn  ddee  ccoossttoo  iiddeeaall..    NNoorrmmaallmmeennttee  eell  ddeeppaarrttaammeennttoo  ddee  ccoonnttaabbiilliiddaadd  
iinnffoorrmmaa  qquuee  yyaa  ssee  ppeerrddiióó  ddiinneerroo  aall  pprreesseennttaarr  eessttaaddooss  ffiinnaanncciieerrooss  ee  iinnddiiccaarr  qquuee  eell  ccoossttoo  tteerrmmiinnóó  aallttoo..  

22..  EEll  ssiisstteemmaa  vveerriiffiiccaa  qquuee  llooss  iinnggrreessooss  sseeaann  aaccoorrddeess  aa  llaass  ssaalliiddaass  ddee  iinnvveennttaarriiooss..    DDee  eessttaa  mmaanneerraa  ssee  
ddeetteerrmmiinnaann  llaass  ffuuggaass  eenn  eell  mmoommeennttoo  yy  ssee  eevviittaann..  

33..  LLaa  vveelloocciiddaadd  ddee  sseerrvviicciioo  ssee  iinnccrreemmeennttaa  ccoonn  llaa  uuttiilliizzaacciióónn  ddee  iimmpprreessoorraass  rreemmoottaass  eenn  ccoocciinnaass  yy  bbaarrrraass,,  yyaa  
qquuee  eell  mmeesseerroo  nnoo  ttiieennee  qquuee  lllleevvaarr  llaass  ccoommaannddaass  yy  ppeerrmmaanneeccee  mmááss  ttiieemmppoo  jjuunnttoo  aall  cclliieennttee  ooffrreecciiéénnddoollee  
mmeejjoorr  sseerrvviicciioo  ee  iinnccrreemmeennttaannddoo  llaass  vveennttaass..  

  
LLaa  iinndduussttrriiaa  ddee  aalliimmeennttooss  yy  bbeebbiiddaass  ssee  hhaa  ccaarraacctteerriizzaaddoo  ppoorr  tteenneerr  aallttaass  ffuuggaass  yy  mmeerrmmaass,,  ccaarreenncciiaa  ddee  
iinnffoorrmmaacciióónn  yy  ffaallttaa  ddee  ccoonnttrrooll..    EEssttoo  eess  eenntteennddiibbllee  ppoorr  eell  ccoommpplleejjoo  pprroocceessoo  ddee  ttrraannssffoorrmmaacciióónn  ddee  iinnggrreeddiieenntteess  
aa  ppllaattiillllooss  yy  bbeebbiiddaass..    AAnntteerriioorrmmeennttee  llooss  rreessttaauurraanntteess  yy  bbaarreess  ooppeerraabbaann  ccoonn  mmáárrggeenneess  ddee  ccoossttoo  mmááss  bbaajjooss  yy  nnoo  
hhaabbííaa  ccoommppeetteenncciiaa,,  lloo  ccuuaall  ppeerrmmiittííaa  ooppeerraarr  ccoonn  ffuuggaass  yy  aauunn  tteenneerr  uuttiilliiddaaddeess..  AAccttuuaallmmeennttee  llooss  mmáárrggeenneess  ddee  ccoossttoo  
hhaann  aauummeennttaaddoo  ddeebbiiddoo  aa  llaa  gglloobbaalliizzaacciióónn  ddee  llooss  mmeerrccaaddooss  yy  aall  aauummeennttoo  ddee  llaa  ccoommppeetteenncciiaa  nnaacciioonnaall  ee  
iinntteerrnnaacciioonnaall,,  ppoorr  lloo  ccuuaall  eell  mmaanneejjoo  ddee  iinnffoorrmmaacciióónn  yy  eell  ccoonnttrrooll  ddee  ccoossttooss    jjuueeggaann  uunn  ppaappeell  ffuunnddaammeennttaall;;  yy  
ssiinn  ssiisstteemmaass  ccoommppuuttaarriizzaaddooss  ccoommoo  SSiieerrrraa  eess  mmuuyy  ddiiffíícciill  tteenneerr  eell  ccoonnttrrooll  ddee  llooss  nneeggoocciiooss..  
  
NNooss  ccoommppllaaccee  eell  ttrraabbaajjaarr  ccoonn  ggeennttee  pprrooffeessiioonnaall  ccoommoo  uusstteeddeess,,  yyaa  qquuee  aall  iinntteerreessaarrssee  eenn  eell  ssiisstteemmaa  SSiieerrrraa  nnooss  
mmaanniiffiieessttaann  ssuu  iinntteerrééss  ddee  tteenneerr  eell  ccoonnttrrooll  ddee  ssuu  nneeggoocciioo  yy  mmaanntteenneerr  uunn  ccrreecciimmiieennttoo  ffiirrmmee  yy  ccoonn  cceerrttiidduummbbrree..      
  
EEll  pprreesseennttee  mmaannuuaall,,  pprreesseennttaa  ddee  uunnaa  mmaanneerraa  sseenncciillllaa  yy  ggrrááffiiccaa  llaa  ooppeerraacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa..    SSii  uusstteedd  ttiieennee  aallgguunnaa  
dduuddaa,,  ccoommuunnííqquueessee  aall  ddeeppaarrttaammeennttoo  ddee  ssiisstteemmaass..  
  
  
SSiisstteemmaass  SSiieerrrraa  SS..AA..  ddee  CC..VV..  
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      SSIISSTTEEMMAA  DDEE  RREECCOOMMPPEENNSSAASS    
  

  
  
FFUUNNCCIIOONN  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  DDEE  RREECCOOMMPPEENNSSAASS  
  

LLaa  ffuunncciióónn  eesseenncciiaall  ddeell  ssiisstteemmaa  RReeccoommppeennssaass,,    ((ttaammbbiiéénn  llllaammaaddoo  CClliieennttee  ffrreeccuueennttoo,,  PPuunnttooss,,  RReewwaarrddss,,  LLeeaallttaadd,,  eettcc..))  eess,,  
lllleevvaarr  uunn  ccoonnttrrooll  ddee  llooss  ccoonnssuummooss  ddee  cclliieenntteess  ppaarraa  rreeccoommppeennssaarrllooss,,  yy  aassíí  pprroommoovveerr  llaass  vveennttaass..  MMaannttiieennee  uunnaa  bbaassee  ddee  ddaattooss  
yy  aassíí  ggeenneerraa  iinnffoorrmmaacciióónn  ddee  llooss  ppuunnttooss  ggeenneerraaddooss  yy  ccaannjjeeaaddooss  ddee  ccaaddaa  cclliieennttee..  
  
EENNTTRRAARR  AALL  SSIISSTTEEMMAA    
  

                      
  

  PPrreessiioonnaarr  eenn  eell  eessccrriittoorriioo,,  eell  iiccoonnoo  ppaarraa  llllaammaarr  aall  
aaddmmiinniissttrraaddoorr  ssiieerrrraa..  

  EExxhhiibbee  llaass  eemmpprreessaass  aauuttoorriizzaaddaass  eenn  eell  ssiisstteemmaa..  
  NNOOTTAA::  ssii  ssoolloo  ssee  ttiieennee  uunnaa  lliicceenncciiaa,,  eell  ssiisstteemmaa  nnoo  

eexxhhiibbiirráá  eessttaa  ppaannttaallllaa..  

  SSeelleecccciioonnee  llaa  eemmpprreessaa  yy  cclliicc  eenn    
  

  

  

  CClliicc  eenn    ..  SSee  eexxhhiibbee  llaa  
ssiigguuiieennttee  ppaannttaallllaa  ppaarraa  aauuttoorriizzaarr  eell  aacccceessoo..  

  
  
  IInnggrreessaarr  ssuu  nnúúmmeerroo  ddee  uussuuaarriioo,,  ccoonnttrraasseeññaa  yy  

  
  
  NNOOTTAA::  PPaarraa  ppooddeerr  eennttrraarr  aall  ssiisstteemmaa,,  eess  nneecceessaarriioo  

qquuee  ddee  ddee  aallttaa  aa  llooss  uussuuaarriiooss  ddee  eessttee  ssiisstteemmaa  yy  ssuuss  
aattrriibbuuttooss,,  eenn  eell  SSiisstteemmaa  ddee  SSeegguurriiddaadd..  
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MMEENNUU  PPRRIINNCCIIPPAALL  
  

  
  

  EEll  ssiisstteemmaa  eexxhhiibbee  eell  mmeennúú  pprriinncciippaall..  
  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  uunnooss  

bboottoonneess,,  qquuee  ssoonn  aacccceessooss  rrááppiiddooss..  
  

    
  22              

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  MMaannuuaall  ddeell  uussuuaarriioo..  
oo  22..--  IInnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa..  

  TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  eennttrraarr  aa  eessttaass  ffuunncciioonneess  aa  ttrraavvééss  
ddeell  mmeennúú  qquuee  ssee  eexxhhiibbee  eenn  llaa  pprriimmeerr  llíínneeaa..    

CClliicc  eenn  llaa  ffuunncciióónn  yy  aappaarreecceerráá  eell  mmeennúú  ddee  
ooppcciioonneess..  

  AAll  ppiiee  ddee  llaa  ffoorrmmaa  ssee  eexxhhiibbee::  LLiicceenncciiaa  ssiieerrrraa,,    
eemmpprreessaa,,  nnúúmmeerroo  yy  nnoommbbrree  ddee  uussuuaarriioo,,  sseerrvviiddoorr,,  
yy  lliicceenncciiaa  PPCC  aauuttoorriizzaaddooss..  
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AALLTTAASS  
  

CCLLIIEENNTTEESS  
  

  
  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass  CClliieenntteess..  
  
  

  

  

  IInnggrreessaarr  llooss  ddaattooss  ggeenneerraalleess  ddee  ccaaddaa  
cclliieennttee..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  
llooss  bboottoonneess    

    
        11              22              33                      
  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
  11..--  CCaanncceellaarr  
  22..--  GGrraabbaarr..  
  33..--  BBoorrrraarr..  
  CCoonn  cclliicc  ddeerreecchhoo  ppuueeddee  ccoonnssuullttaarr  llooss  

ccaammppooss::  NNúúmmeerroo,,  yy  ggrruuppoo..    
  EEssttaa  ffoorrmmaa  rreeaalliizzaa  33  ffuunncciioonneess::  
  AAllttaa,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
  BBaajjaa,,  ssii  ddeesseeaa  bboorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo,,  yy  
  MMooddiiffiiccaacciióónn,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
    
                ..  

  

CCaammppooss  aa  iinnggrreessaarr  ddeell  cclliieennttee..  
oo  NNúúmmeerroo..--  EEss  eell  nnúúmmeerroo  ddee  cclliieennttee  ((eess  ddee  1166  ddííggiittooss))..    PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  ccuuaallqquuiieerraa  ttaarrjjeettaa..    EEll  ssiisstteemmaa  rreeggiissttrraarráá  ssóólloo  llooss  úúllttiimmooss  1166  

ddííggiittooss..  
oo  CCaatteeggoorrííaa..--  EEss  llaa  ccaatteeggoorrííaa  aassiiggnnaaddaa..    EEss  eexxcclluussiivvoo  ddeell  mmééttooddoo  11  ppaarraa  ccaannjjeeaarr  ppuunnttooss..    DDee  aaccuueerrddoo  aa  eessttaa  ccaatteeggoorrííaa  ssee  llee  aapplliiccaa  

eell  ppoorrcceennttaajjee  ddee  ppuunnttooss..    PPeerrmmiittee  hhaass  1100  ccaatteeggoorrííaass  ((00  aa  99))..  
oo  NNoommbbrree..--  NNoommbbrree..  
oo  DDoommiicciilliioo..--  DDiirreecccciióónn..  
oo  CCoolloonniiaa..--  CCoolloonniiaa..  
oo  CCiiuuddaadd..--  CCiiuuddaadd..  
oo  CCpp..--  CCóóddiiggoo  ppoossttaall..  
oo  EEssttaaddoo..--  EEssttaaddoo..  
oo  TTeellééffoonnoo..--  TTeell♪♪00ffoonnoo..  
oo  CCeelluullaarr..--  NNúúmmeerroo  ddee  cceelluullaarr..  
oo  GGrruuppoo..--  NNúúmmeerroo  ddee  ggrruuppoo  aall  qquuee  ppeerrtteenneeccee..  SSee  uuttiilliizzaa  ppaarraa  aaggrruuppaarr  cclliieenntteess  ppoorr  ggrruuppoo..  
oo  SSeexxoo..--  HHoommbbrree  oo  mmuujjeerr..  
oo  EEssttaaddoo  cciivviill..--  SSoolltteerroo,,  CCaassaaddoo,,  VViiuuddoo,,  DDiivvoorrcciiaaddoo,,  UUnniióónn  lliibbrree..  
oo  FFeecchhaa  ddee  nnaacciimmiieennttoo..--    FFeecchhaa  ddee  nnaacciimmiieennttoo..  
oo  FFeecchhaa  ddee  aallttaa..--    FFeecchhaa  eenn  qquuee  ssee  ddiioo  ddee  aallttaa  aall  pprrooggrraammaa    ddee  ppuunnttooss..  
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GGRRUUPPOOSS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass  GGrruuppooss..    

 

 

  IInnggrreessaarr  nnoommbbrree  ddee  ggrruuppoo..  
  SSee  uuttiilliizzaa  ppaarraa  aaggrruuppaarr  llooss  cclliieenntteess  aa  uunn  

ggrruuppoo  ddeeffiinniibbllee  ppoorr  eell  uussuuaarriioo..  

    
      11              22              33                      

  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
  11..--  CCaanncceellaarr  
  22..--  GGrraabbaarr..  
  33..--  BBoorrrraarr..  
  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  

ggrruuppoo..    
  EEssttaa  ffoorrmmaa  rreeaalliizzaa  33  ffuunncciioonneess::  
  AAllttaa,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
  BBaajjaa,,  ssii  ddeesseeaa  bboorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo,,  yy  

 MMooddiiffiiccaacciióónn,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee.. 

 

CCaammppooss  aa  iinnggrreessaarr  ddeell  ggrruuppoo..  
oo  NNoommbbrree..--  NNoommbbrree  oo  ddeessccrriippcciióónn  ddeell  ggrruuppoo..  
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RREEGGIISSTTRRAARR  PPUUNNTTOOSS  
  

  
  

  CClliicc  eenn    AAllttaass  RReeggiissttrraarr  ppuunnttooss..  
  SSee  uuttiilliizzaa  ppaarraa  rreeggiissttrraarr  ppuunnttooss  ddee  uunnaa  

mmaanneerraa  mmaannuuaall..    

  

  

  IInnggrreessaarr    nnúúmmeerroo  ddee  cclliieennttee  oo  cclliicc  ddeerreecchhoo  
ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  ee  iinnsseerrttaarr..  

  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess        
                                                                      11              22              33                                    
  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--  CCaanncceellaarr..  
oo  22..--  BBoorrrraarr..  
oo  33..--  GGrraabbaarr..  

  CClliicc  ddeerreecchhoo  ppaarraa  ccoonnssuullttaarr  eenn  eell  ccaammppoo  
ccllaavvee..    

  EEssttaa  ffoorrmmaa  rreeaalliizzaa  33  ffuunncciioonneess::  
oo  AAllttaa,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee..  
oo  BBaajjaa,,  ssii  ddeesseeaa  bboorrrraarr  eell  rreeggiissttrroo,,  
oo  MMooddiiffiiccaacciióónn,,  ssii  eell  rreeggiissttrroo  eexxiissttee  

  PPaarraa  bboorrrraarr,,  ddoobbllee  cclliicc  eenn  rreeggiissttrroo  yy    

  

CCaammppooss  aa  iinnggrreessaarr..  
oo  FFeecchhaa..--  FFeecchhaa  ddee  rreeggiissttrroo..  
oo  SSuuccuurrssaall..--  SSuuccuurrssaall  eenn  qquuee  ssee  rreeaalliizzóó  eell  ccoonnssuummoo..    PPeerrmmiittee  hhaassttaa  110000  ssuuccuurrssaalleess  ((  ddee  000000  aa  999999))..  
oo  CCuueennttaa..--    NNúúmmeerroo  ddee  ccuueennttaa  oo  mmeessaa  aassiiggnnaaddaa..  
oo  CCaajjeerroo..--  NNúúmmeerroo  ddee  ccaajjeerroo  qquuee  ccoobbrróó  llaa  ccuueennttaa..  
oo  FFoolliioo..--  NNúúmmeerroo  ddee  ffoolliioo  ddee  llaa  nnoottaa  ddee  vveennttaa..  
oo  PPuunnttooss..--  IImmppoorrttee  ddee  ppuunnttooss  aassiiggnnaaddooss  ppoorr  eessttee  ccoonnssuummoo..  
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RREEPPOORRTTEESS  
  

CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  CCLLIIEENNTTEESS  
  

  
  

oo  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  CCaattáállooggooss  CClliieenntteess..    

  

  

oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess        
oo  11              22              33                                
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--    IInnsseerrttaarr    
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  

vveerrttiiccaall  ppaarraa  ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  
aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  

ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  PPeerrmmiittee  ffiillttrraarr  ppoorr::  SSeexxoo,,  EEssttaaddoo  cciivviill,,  

aannttiiggüüeeddaadd  ddeell  cclliieennttee,,  DDííaa  ddee  nnaacciimmiieennttoo,,  
MMeess  ddee  nnaacciimmiieennttoo,,  RRaannggoo  ddee  eeddaaddeess,,  
GGrruuppoo  yy//oo  nnoommbbrree  ddeell  cclliieennttee..  

  

  

  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess      

  
oo        11          22          33            44          55          66            77          88          99                
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee..    PPuueeddee  sseerr  
ffoorrmmaattoo    CCrriissttaall  rreeppoorrttss,,  AAddoobbee  
aaccrroobbaatt,,  EExxcceell,,  WWoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  

oo  22..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  33..--  IIrr  aa  pprriimmeerraa  ppáággiinnaa..  
oo  44..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  66..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  77..--  IIrr  aa  llaa  ppáággiinnaa..  
oo  88..--  BBuussccaarr  tteexxttoo..  
oo  99..--  ZZoooomm..  

CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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CCAATTAALLOOGGOO  DDEE  GGRRUUPPOOSS  
  

  
  

oo  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  CCaattáállooggooss  GGrruuppooss..    

  

  

oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess        
oo  11              22              33                                
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--    IInnsseerrttaarr    
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  

vveerrttiiccaall  ppaarraa  ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  
aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  

ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  PPeerrmmiittee  ffiillttrraarr  ppoorr::  SSeexxoo,,  EEssttaaddoo  cciivviill,,  

aannttiiggüüeeddaadd  ddeell  cclliieennttee,,  DDííaa  ddee  nnaacciimmiieennttoo,,  
MMeess  ddee  nnaacciimmiieennttoo,,  RRaannggoo  ddee  eeddaaddeess,,  
GGrruuppoo  yy//oo  nnoommbbrree  ddeell  cclliieennttee..  

  

  

  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess      

  
oo        11          22          33            44          55          66            77          88          99                
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee..    PPuueeddee  sseerr  
ffoorrmmaattoo    CCrriissttaall  rreeppoorrttss,,  AAddoobbee  
aaccrroobbaatt,,  EExxcceell,,  WWoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  

oo  22..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  33..--  IIrr  aa  pprriimmeerraa  ppáággiinnaa..  
oo  44..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  66..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  77..--  IIrr  aa  llaa  ppáággiinnaa..  
oo  88..--  BBuussccaarr  tteexxttoo..  
oo  99..--  ZZoooomm..  

CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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PPUUNNTTOOSS  DDEETTAALLLLEE  
  

  
  

oo  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  PPuunnttooss  ddeettaallllee..    

  

  

oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess        
11    22                                          

oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbiirr  ttooddoo  
oo  22..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  

vveerrttiiccaall  ppaarraa  ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  
aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  

ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  PPeerrmmiittee  ffiillttrraarr  ppoorr::  CCllaavvee,,  RRaannggoo  ddee  ffeecchhaa  

ddee  mmoovviimmiieennttooss,,  SSeexxoo,,  EEssttaaddoo  cciivviill,,  DD==aa  
ddee  nnaacciimmiieennttooss,,  MMeess  ddee  nnaacciimmiieennttooss,,  
RRaannggoo  ddee  eeddaadd,,  SSuuccuurrssaall,,  GGrruuppoo  yy//oo  
NNoommbbrree  ddeell  cclliieennttee..  

  

  
  
EExxhhiibbee  cclliieenntteess  ccoonn  mmoovviimmiieennttooss::  FFeecchhaa,,  SSuuccuurrssaall,,  CCuueennttaa,,  CCaajjeerroo,,  FFoolliioo,,  PPuunnttooss,,  
PPuunnttooss  ccaannjjeeaaddooss,,  SSaallddoo  eenn  ppuunnttooss  yy  SSttaattuuss  ddee  rreeggiissttrraaddoo    mmaannuuaallmmeennttee    ((11==SSii))..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess    

                  
oo        11          22          33          44          55          66          77          88          99                    
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee..    PPuueeddee  sseerr  
ffoorrmmaattoo    CCrriissttaall  rreeppoorrttss,,  AAddoobbee  
aaccrroobbaatt,,  EExxcceell,,  WWoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  

oo  22..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  33..--  IIrr  aa  pprriimmeerraa  ppáággiinnaa..  
oo  44..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  66..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  77..--  IIrr  aa  llaa  ppáággiinnaa..  
oo  88..--  BBuussccaarr  tteexxttoo..  
oo  99..--  ZZoooomm..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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PPUUNNTTOOSS  RREESSUUMMEENN  
  

  
  

oo  CClliicc  eenn    RReeppoorrtteess  PPuunnttooss  rreessuummeenn..    

  

  

oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess        
                                                    11              22              33                                

oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  22..--    IInnsseerrttaarr    
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  
oo  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  

vveerrttiiccaall  ppaarraa  ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  
aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  

ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  PPeerrmmiittee  ffiillttrraarr  ppoorr::    SSeexxoo,,  EEssttaaddoo  cciivviill,,  

aannttiiggüüeeddaadd  ddeell  cclliieennttee,,  DDííaa  ddee  nnaacciimmiieennttoo,,  
MMeess  ddee  nnaacciimmiieennttoo,,  RRaannggoo  ddee  eeddaaddeess,,  
GGrruuppoo  yy//oo  nnoommbbrree  ddeell  cclliieennttee  

  

  
  
EExxhhiibbee  cclliieenntteess  ccoonn::  CCllaavvee,,  ccaatteeggoorrííaa,,  nnoommbbrree,,  EEddaadd,,  ffeecchhaa  ddee  aallttaa,,  NNúúmmeerroo  ddee  
ddooccuummeennttooss  yy  ppuunnttooss  aaccuummuullaaddooss,,  nnúúmmeerroo  ddee  ddooccuummeennttooss  yy  PPuunnttooss  ccaannjjeeaaddooss,,  yy  
SSaallddoo..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  

llooss  bboottoonneess    

                  
oo        11          22          33          44          55          66          77          88          99                    
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    

oo  11..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee..    PPuueeddee  sseerr  
ffoorrmmaattoo    CCrriissttaall  rreeppoorrttss,,  AAddoobbee  
aaccrroobbaatt,,  EExxcceell,,  WWoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  

oo  22..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  33..--  IIrr  aa  pprriimmeerraa  ppáággiinnaa..  
oo  44..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  66..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  77..--  IIrr  aa  llaa  ppáággiinnaa..  
oo  88..--  BBuussccaarr  tteexxttoo..  
oo  99..--  ZZoooomm..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
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PPAARRAAMMEETTRROOSS  
 
BBOORRRRAARR  TTOODDOOSS  LLOOSS  PPUUNNTTOOSS  
  

  
  

oo  EEssttaa  ffuunncciióónn  bboorrrraa  ttooddooss  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  ppuunnttooss  
aaccuummuullaaddooss  yy  ppuunnttooss  ccaannjjeeaaddooss..  

oo  EEss  uunnaa  pprrááccttiiccaa  ccoommúúnn  ppoonneerr  uunnaa  ffeecchhaa  llíímmiittee  yy  bboorrrraarr  
ttooddaa  llaa  iinnffoorrmmaacciióónn..  

oo  EEssttee  pprroocceessoo  eess  mmuuyy  ddeelliiccaaddoo..    UUnnaa  vveezz  qquuee  bboorrrree  
llooss  ppuunnttooss  yyaa  nnoo  ppooddrráá  rreeccuuppeerraarrllooss..    PPoorr  eessoo  llee  
ppiiddee  22  ccoonnffiirrmmaacciioonneess  aanntteess  ddee  iinniicciiaarr  eell  pprroocceessoo  ddee  
bboorrrraaddoo..  
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SSEEGGUURRIIDDAADD  
  

CCOONNSSUULLTTAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD  
  

  
  

oo  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo  CCoonnssuullttaarr  SSeegguurriiddaadd..    
oo  EExxhhiibbee  ttooddooss  llooss  aacccceessooss  rreeaalliizzaaddooss  aa  llaa  BBaassee  ddee  

DDaattooss..    EEssttooss  ssee  ccllaassiiffiiccaann  eenn  77  ggrruuppooss::  
oo  EEnnttrraaddaass..--  FFeecchhaa  yy  hhoorraa  ddee  eennttrraaddaa..  
oo  SSaalliiddaass..--  FFeecchhaa  yy  hhoorraa  ddee  ssaalliiddaa..  
oo  AAllttaass..--  AAllttaa  ddee  nnuueevvooss  rreeggiissttrrooss..  
oo  BBaajjaass..--  BBaajjaa  ddee  rreeggiissttrrooss..  
oo  MMooddiiffiiccaacciioonneess..--  MMooddiiffiiccaacciióónn  aa  uunn  rreeggiissttrroo..  
oo  RReeppoorrtteess..--  IImmpprreessiióónn  ddee  rreeppoorrttee..  
oo  PPrroocceessooss  aauuttoommááttiiccooss..--  CCiieerrrree  aannuuaall,,  oo  bboorrrraarr  

sseegguurriiddaadd..  
\\  

  
  

oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess        
  11              22              33                              

oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  CCoonnssuullttaarr  uussuuaarriiooss..  
oo  22..--  EExxhhiibbee  ttooddoo..  
oo  33..--  IImmpprriimmiirr..  

oo  PPuueeddee  uuttiilliizzaarr  llaass  bbaarrrraass  hhoorriizzoonnttaall  yy  vveerrttiiccaall  ppaarraa  
ddeessppllaazzaarrssee..    TTaammbbiiéénn  ppuueeddee  aammpplliiaarr  llooss  ccaammppooss..  

SSoolloo  ppoossiicciioonnee  eell  ccuurrssoo  yy  aarrrraassttrree    ..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr  

  

  
  

FFiillttrrooss..--  EEssttaa  ffoorrmmaa  ttiieennee  ffiillttrrooss  ppaarraa  ssoolliicciittaarr  ssoolloo  llaa  ppaarrttee  ddeell  rreeppoorrttee  rreeqquueerriiddaa..  

oo  FFiillttrroo  ddee  rreeggiissttrrooss  ppoorr::  
oo  UUssuuaarriioo,,  
oo  TTiippoo  ddee  rreeggiissttrroo::  EEnnttrraaddaa,,  ssaalliiddaa,,  ..aallttaa,,  bbaajjaa,,  

mmooddiiffiiccaacciióónn,,  rreeppoorrtteess  yy  pprroocceessoo  aauuttoommááttiiccoo..  
oo  RRaannggoo  ddee  ffeecchhaass..  
  

  

  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr..  
oo  EEnn  llaa  ppaarrttee  ssuuppeerriioorr  iizzqquuiieerrddaa  ssee  eexxhhiibbeenn  llooss  

bboottoonneess    

                  
oo        11          22          33          44          55          66          77          88          99                        
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee..    PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo    CCrriissttaall  

rreeppoorrttss,,  AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  EExxcceell,,  WWoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  22..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  33..--  IIrr  aa  pprriimmeerraa  ppáággiinnaa..  
oo  44..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  66..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  77..--  IIrr  aa  llaa  ppáággiinnaa..  
oo  88..--  BBuussccaarr  tteexxttoo..  
oo  99..--  ZZoooomm..  

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iimmpprriimmiirr  
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BBOORRRRAARR  SSEEGGUURRIIDDAADD  
  

EEssttee  pprroocceessoo,,  bboorrrraa  ttooddooss  llooss  mmoovviimmiieennttooss  ddee  sseegguurriiddaadd..  SSii  yyaa  ssee  aauuddiittóó  eell  ppeerrííooddoo,,  ssee  rreeccoommiieennddaa  bboorrrraarr  llooss  rreeggiissttrrooss  ddee  
sseegguurriiddaadd  ppaarraa  rreevviissaarr  mmeennooss  iinnffoorrmmaacciióónn..  
  

      
  

oo  CClliicc  eenn    MMaanntteenniimmiieennttoo  BBoorrrraarr  SSeegguurriiddaadd..    

oo  CClliicc  eenn      ppaarraa  iinniicciiaarr  pprroocceessoo  ddee  
bboorrrraaddoo..  

  
MMAANNUUAALL  DDEELL  UUSSUUAARRIIOO  
  

  
  

  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  eexxhhiibbiirr  eell  mmaannuuaall  ddeell  uussuuaarriioo..  
  EEll  mmaannuuaall  ssee  eexxhhiibbee  eenn  AAddoobbee  AAccrroobbaatt..  
  PPuueeddee  ccoonnssuullttaarrlloo,,  oo  iimmpprriimmiirrlloo..  

  
IINNFFOORRMMAACCIIOONN  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  
  

      
  

oo  HHaayy  22  mmaanneerraass  ssee  eennttrraarr..  
oo  CClliicc  eenn  AAcceerrccaa  DDee,,  oo  
oo  CClliicc  eenn  IInnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa  ddeell  mmeennúú  

pprriinncciippaall..  
  

  

  
  

oo  CClliicc  eenn    ,,  ppaarraa  eexxhhiibbiirr  iinnffoorrmmaacciióónn  ddeell  ssiisstteemmaa..  
oo  PPuueeddee  vveerr  llaa  ppáággiinnaa  WWeebb  ddee  SSiieerrrraa,,  pprreessiioonnaannddoo  

    wwwwww..ssiieerrrraa..ccoomm..mmxx    
oo  AAddeemmááss  ppuueeddee  ccoommuunniiccaarrssee  aa  SSiieerrrraa,,  eennvviiaannddoo  uunn  

ee--mmaaiill  aa  llooss  ddeeppaarrttaammeennttooss  ddee::  

oo  VVeennttaass::            vveennttaass@@ssiieerrrraa..ccoomm..mmxx    

oo  SSiisstteemmaass::      ssiisstteemmaass@@ssiieerrrraa..ccoomm..mmxx      

oo  SSooppoorrttee::          ssooppoorrttee@@ssiieerrrraa..ccoomm..mmxx    
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OOPPCCIIOONNEESS  PPAARRAA  IIMMPPRREESSIIÓÓNN  DDEE  RREEPPOORRTTEESS  
  

  
  

oo  bboottoonneess    

oo    
oo        11          22          33          44          55          66          77          88          99                        
oo  CCaaddaa  bboottóónn  rreeaalliizzaa  uunnaa  ffuunncciióónn  ddiiffeerreennttee..    
oo  11..--  EExxppoorrttaarr  iinnffoorrmmee..    PPuueeddee  sseerr  ffoorrmmaattoo    CCrriissttaall  

rreeppoorrttss,,  AAddoobbee  aaccrroobbaatt,,  EExxcceell,,  WWoorrdd,,  oo  tteexxttoo..  
oo  22..--  IImmpprriimmiirr  iinnffoorrmmee..  
oo  33..--  IIrr  aa  pprriimmeerraa  ppáággiinnaa..  
oo  44..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  aanntteerriioorr..  
oo  55..--  IIrr  aa  ppáággiinnaa  ssiigguuiieennttee..  
oo  66..--  IIrr  aa  úúllttiimmaa  ppáággiinnaa..  
oo  77..--  IIrr  aa  llaa  ppáággiinnaa..  
oo  88..--  BBuussccaarr  tteexxttoo..  
oo  99..--  ZZoooomm..  
..  

  

  
  

oo      LLee  ppeerrmmiittee  eexxppoorrttaarr  eell  rreeppoorrttee  aa  MMiiccrroossoofftt  
EExxcceell,,  MMiiccrroossoofftt  WWoorrdd,,  AAddoobbee  AAccrroobbaatt,,  ccrryyssttaall  
rreeppoorrttss  oo  TTeexxttoo..  

..  

  

  
  

oo    LLee  ppeerrmmiittee  iimmpprriimmiirr  rreeppoorrttee..  
oo  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  iimmpprreessoorr  qquuee  ddeesseeee..  
oo  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ppáággiinnaa((ss))  aa  

iimmpprriimmiirr..  
oo  PPuueeddee  sseelleecccciioonnaarr  eell  nnúúmmeerroo  ddee  ccooppiiaass..  

  
  
CCuuaallqquuiieerr  dduuddaa,,  ccoommuunniiccaarrssee  aa  SSiisstteemmaass  SSiieerrrraa..  


