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1.1. Objetivo del manual

Detalle el inicio y el final del documento y su
aplicabilidad.

1.2. Alcance del manual

Detalle el fin o el para qué se realiza este
manual.

1.3. Definiciones, acrénimos y abreviaturas

Describa las palabras claves del documento.
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2.1. Home del sitio

En este pagina se muestran
noticias, destinos certificados,
prestadores de servicio
certificados, empresas
certificadoras, y las redes
sociales.

ICERTIFICATE!

2.2. Médulo Inférmate

En este mdédulo se listan los
detalles de la seccién
inférmate.
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2.3. Médulo Asesérate
(Cursos)

En este mdédulo se listan los
cursos de asesoria.

Si se da clic en algin curso, se despliegan los temas del curso.

Capsac Calidad Turfstica

Si se da clic en un tema, se
despliega los recursos del tema
seleccionado, donde se
podrén ver imdgenes, videos o
descargar archivos.
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ArLAT, 4 PN

Normatividad
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2.4. Médulo Certificate

En este médulo, las empresas
prestadoras de servicio se
podrén registrar y solicitar
certificaciones en diferentes
normas técnicas sectoriales.
Inicialmente, la empresa
prestadora de servicio se
deberd registrar con su
nombre, correo y contrasefia.

Registro de Usuarios

Praa poder iniciar el proceso de envio de mlormacidn para la
cermficacion debes crear in Suuano con el cual podras acceder al
sistema de informacian

Nombre completo®

Introduzca & nombre completo

Email*
inroduzen & cormea
Contrasefia®

Infroduzes o contrasenn

Estoy de acuerdo con los Términos del servicio y
Politica de privacidad

£ Y0 e Uisa DusWIla CON POSOobicE ? Ingnesar ahoia




Una vez registrado el usuario, deberd ingresar con las credenciales y completar los datos
del establecimiento.

BEPerfil de Usuario

Nombre del Establecimiento®

Caeper e pariora de pondario’
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2.4.1. Autoevaluacion

Este es el médulo de autoevaluacién sobre las Normas Técnicas Sectoriales de
sostenibilidad, usted podré generar de una manera prdctica y fécil la declaracién de
primera parte.

En la parte inferior encontrara el listado de las autoevaluaciones que ha realizado, con los
estados (aprobado/rechazado/en curso).

Autoevaluacion

Debe seleccionar la norma técnica sectorial de sostenibilidad sobre la cual desea
realizar el proceso de autoevaluacién y seleccionar la categoria. Por ultimo hacer clic
en el botén “Autoevaluacion”.
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En la pantalla que se
despliega encontrara el
listado de los requisitos, en
rojo se puede observar el
estado de las evidencias.

Para registrar una
evidencia debe
accionar el botén:

Al accionar este botén
se despliega el siguiente

formulario:

14
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Debe diligenciar el campo “Observacién” en caso de que el estado sea seleccionado

como “CUMPLE” o “NO APLICA”.

Una vez se ha seleccionado el estado, se actualizara la tabla de acuerdo al estado de
cada requerimiento:

Requisiio Estado de

isit Requisito General  Especifico lem y evidencia a adjuntar Evidencia
61REQUISITOS  6.1.1. Plantadel 6111 a Huminaciin de emengencia en todas las dreas plbkcas yio de circubacion. Adjuntar: evidencias
DE PLANTA estable: o E 1 il
61REQUISITOS  6.1.1, Planta del 6111 1) Sefalizacidn arquitectdnica. Adjuntar; evidencias folopraficas
DE PLANTA establecimiento Edificacidn
6.1 REQUISITOS 6.1.1. Plania del 5111 ¢} Seflalizaciin de segundad (preventiva, mformativa y de emergencia) conforme con el plan de ﬂ
DE PLANTA establecimiento Edificacitn emergencia. Adjuntar: evidencias fotograficas

Bremsenicdo! Agui readuard ¢ proceso de autoevaliacion sobne la Norma Técnica Sectorial de Tunsmo Sostenible, donde podrds genetar de uha manera pracica y Hei fa

declaracidn de primera parte.
De acuerdo con la Resolucidn 3860 de 2015, es requisio para ka actualizacidn o knscripeidn del Registro Nacional de Turismao demostrar el cumplimienio de las Nommas Técnicas
Sectonabes de Turismo Sostenible gue le coresponda a ravés de una autoevaluacin y declaracsdn de primera parte.

En &l proceso de autoevaluacidn encontraras los siqusentes botones, de os cuales solo podas seleccionar uno:

oo
u Mo cumiple
Mo aplica

Q, | B requisito no ha sdo sedeccionaddo

Una vez se han registrado todos los requerimientos puede accionar el botén

“Generar Resultados” al final de la pagina.

Generar Resultados
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Debe diligenciar el campo “Observacién” en caso de que el estado sea seleccionado
como “CUMPLE” o “NO APLICA”.

Una vez se ha seleccionado el estado, se actualizara la tabla de acuerdo al estado de
cada requerimiento:

EL RESULTADO DE L& ALUTOEVALUACHIN

Cumples conel 100 de kod iegunnes ¢ la WTS-TS 003 AGENCIAS DE VIAJES, REQLNSITOS DE SOSTENIBLIDAD

jEstis lsig! Pundes micew &l prooeso de cenificacin, animase. oemficate y aocede A ks beneficos dp conar con nuesim. Masca de
Coaherload Tioreshicat
Para tu informaciin:

1. Puedes descargar fa declarscdn de grimerna padie despoés de que oeres esds vontena dercio dic en ef bosdn descargar

2 Prahin ln micrmbmciin no sgrhcs gue sl eakiando of pioceso de cerslicacs wrtaal

4 El bnanene do Comenss, INDUIINA ¥ TUNEMO Dodrs Malr il venbcaciim &2 Il mriormacon ILMe sl o0 30 ecavalussicn

Cemmar
Por Gltimo se verdn los resultados en las autoevaluaciones realizadas:
Muraien s Tidrats Sechoral F etk dofoe el s st Aecunre s
LY, W1 % T O AP AF Vil Moquinii o Roiirrbdniat [t ifacs | F “

Con la accién “Editar” usted volverd a la tabla de requisitos
y podrd editarlos si asi lo desea.

La accién descargar, obtendréd la declaracién de primera 3
parte en formato pdf.

La accién eliminar borrara la autoevaluacién del sistema, y n
perderd toda la informacién que haya agregado al sistema.

16
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hnirs 0ol ERESk

DECLARACIGN DE PRIMERA PARTE DEL PROVEEDOR DEL SERVICIO DE ACUERDD
CON LA NTC IS0 -~ IEC 17080,

: IFCRMAC KN GENERAL
e R —
o
B =
o =
B oo eouspiacon
Kt i | catbecoees’

IDECLARACION DE FRIMERA PARTE

“Thectaie of cumplessnin & & Moma Tioneos Beomosad sa Tusm Soslinsbie o8 s oo b
et Flanchcitn 3860 de FTE

ciam e Vapes Maquisibon de Sostenisidissn

IDECLARACION DE PAIMERA PARTE

[ IR

o mctad o DONGRH i AEpAeSenLIma el ded esiphiscrmiermn Momone del Esablacimens” | deckan
e deaguin de mesa o proces de -l . g con i

tolsiciss e ko9 mguisio eebiscidos an L NTS-TS 003 dgenciss de Visjse Requishos de
‘Boaseriibded

2.4.2. Simulador

En este médulo se podrd realizar simulaciones para ver si puede certificar en una norma
técnica sectorial.

Para realizar una simulacién accede a la pestaiia simular.

o 8 0 simidar i solicitar Certificacion ®* Estado de Ceriificacion (2) B pis Ceriificados © auditoria ¥ Seguimiento
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Luego podrd observar Un mensaje de bienvenida y los pasos a seguir para iniciar el
proceso de simulacién.

/

SIMULADOR DE EVIDENCIAS PARA LA CERTIFICACION VIRTUAL DE NORMAS
TECNICAS SECTORIALES

Bienvenido sefior Prestador de Senvicio, LINKTIC del subsector SUB

Agqui te damos fa beenvenida al simulador de evedencias sobre la NMorma Técnica Sectorial en la que se desea certficar

Podras saber de una manera practica y faci, situ esias preparado para empezar el proceso de certificacon virual en NTS /

Recuerde que realizar el simulador no es realizar el proceso de certificacion y nio ke garantiza que se expedina cerificacidn sobie la Norma Técnica Setional escogida, la
certificackin esta sujeta a la revisidn de evidencias por pane de [a empresa ceriificadora seleccionada.
PAS0S & SEUir

+ Seleccion® la norma téomica sectonal
+ Seleccione ia categoria

/

Inicialmente, debe elegir una norma técnica sectorial y luego una categoria desde combo
desplegable, una vez escogidas pulsa el botén simular para iniciar el proceso. Solo puede

realizar una simulacién por categoria. _l

"°:‘::1":'m NTSH 006 CATEGORIZACION DE ESTABLECH +  Categoria CATEGORIZACION TRES (3) ESTRELLAS X
{s]4]

Una vez iniciado el proceso de simulacién, luego de presionar el botén simular. —I
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Podré observar un mensaje de bienvenida y una breve explicacién de cémo
funciona el sistema.

SIMULADOR DE EVIDENCIAS PARA LA CERTIFICACION WVIRTUAL DE NORMAS
TECNICAS SECTORIALES

i3 e o e bt

s 1 Falid petforade kil Frnper P o gEncean #

PPCLRERE ot RN o S0 0 €1 SIS OF ORURCACKN f 0 B USFIPELIE T 6 e[t OBTI e s00eY by WINES TBCE ol escogan W
L W bk 1 e e AR (O ) e LB b

o] e & errsdamin Srbe ruoepry roie sipes o s ST T

Si cumple con las evidencias del requisio

Mo Aplica las evidencias del requisio

n Mo cumple con las evidencias del requistio

Q, | El requisiio no ha sido seleccionado, si usted no lo selecciona o sistema entendera que usted no cuenta con la evidencia

Luego podrd observar una tabla con todos los requisitos exigidos por la categoria de
la norma técnica sectorial escogida, inicialmente vera un botén con un icono de lupa,
el cual quiere decir que no se ha diligenciado dicho requisito.

NTSH 006 CATEGORIZACION DE ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO POR ESTRELLAS: CATEGORIZACION UNA (1) ESTRELLA

Requisito Estado de
Requisito Requisito General  Especifico Item y evidencia a adjuntar Evidencia
6.1 REQUISITOS 6.1.1. Planta del Bl a) Hurmnacidn de emergencia en todas las &reas pablicas ylo de circulacidn. Aduntar: evidencias Q
DE PLANTA establecimiento Edificacitn fotograficas.
6.1 REQUISITOS 6,1.1. Planta del 6.1.1.1 b) Sefalizacidn arquitectinica. Adjuntar: evidencias fologréficas Q
DE PLANTA establecimiento Edificacién
6.1 REQUISITOS 6.1.1. Planita del 8111 ©) Sefializacion de (e X y de gencia) conforme con el plan de Q
DE PLANTA esiablecimiento Edificacion emergencia. Adjuniar; evidencias fotograficas.
6.1REQUISITOS | 6.1.1. Plana del 6111 ) Un sistema de que garantice la del servicio de energia en las dreas q
DE PLANTA establecimiento Edificaciin pliblicas y de acceso al hoel. Adjuntar: evidencias fotog
6.1 REQUISITOS 8.1.1, Planta del 8111 &) tomas eléctricas en todas las dreas. Adpsntar: evidencias fologrificas. Q

DE PLANTA establecimiento Edificacién
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Para registrar una evidencia debe accionar el botén: Q)
Al pulsar sobre el botén con ADJUNTE REQUISITOS
el icono observara una ReQLANTG: 0.1 REGUITOS e FLATA ——
RECQUESITD GEREMAL” . [ 1 i el elabied rrand

ventana emergente en la REQUESATO ESPEEIRCE: €1 | | Edbeacen B oo conves et et s
cual le preguntara si i TR [ [R———

“CUMPLE”, “NO CUMPLE” o B, . LS et B o v oo st e o e
“NO APLICA” el requisito i

seleccionado. Habrd un

campo de observaciones

obligatorio solo si marca la e G S e

opcién “CUMPLE” o “NO e [ *iucmes | [ s |
APLICA”.

Al pulsar una de las opciones el icono del requisito cambiard con respecto a la opcién que
usted escogié.

Requisito Estado de
Requisio Requisito General  Especifico tem y evidencia a adjuntar Evidencia
6.1 REQUISITOS  6.1.1. Planta del 6111 a) lluminacion de emergencia en todas las areas pablicas ylo de circulacion, Aduntar. evidencias
DE PLANTA esiablecimiento Edificacian fotogrificas.
6.1 REQUISITOS  6.L.1 Plania del 6111 b) Seflalizaciin arquitecttnica. Adgntar: evidencias lotograficas.
DE PLANTA establecimienio Edificacitn
6.1 REQUISITOS 6.1.1, Planta del 8111 ) Sefializaciin de seguridad (preventiva, informativa y de emengencia) conforme con ei plan de

DE PLANTA establecimiento Edificacion emergencia. Aduniar: evidencias fotograficas.

Generar Resultados

Al final de tabla encontraré un botén para generar el resultado de la simulacién. J
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El cual mostrara el resultado de la simulacién que esté realizando.

EL RESULTADO DE LA SIMULACION

Cumples el 100% de los requisitos, por lo tanto te informamos que puedes continuar con el proceso de certificacion de la NTS-AV00L
RESERVAS EN AGENCIAS DE VIAJES

Podras continuar el proceso de certificacion eligiendo la empresa certificadora, tendras que dar clic en el mddulo “Solicitar Certificacion”.

Cerrar

Al presionar el botén “CERRAR” le re-direccionara a la pdgina anterior donde puede
observar el listado simulaciones.

En la tabla siguiente se observara el listado simulaciones realizadas y su respectivo estado
junto a unas acciones que puede realizar con cada una.

Namero Norma Técnica Sectorial Estado Simulacion Acciones ]
1 NTS-AVD01 Reservas en Agencias de Viajes - NO APLICA m &
4 NTS-AVO0Z Atencion al Cliente en Agencias de Visjes - NO APLICA [ REALIZADO | n " n

J

B Con la accién “Editar” usted volverd a la tabla de requisitos y podré
editarlos si asi lo desea.

4, Lo accién descargar, obtendrd un documento en formato pdf con todos
los requisitos de la categoria simulada y si cumple o no lo cumple.
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La accién eliminar borrara la simulacién seccionada del sistema, y
perderé toda la informacién que haya agregado al sistema.

2.4.3. Solicitar Certificacion

Una vez completadas la
autoevaluacién o la simulacién
del establecimiento, el usuario
podra solicitar certificacién del
norma técnica que escogid en
estos dos procesos.

22
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El usuario debe seleccionar una empresa certificadora, una vez seleccionada se listan las
normas técnicas sectoriales y las categorias las cuales la empresa certifica. El usuario debe
seleccionar a qué categoria inscribirse.

] W Autoevaksacion G Swmidar ™ Eslado dé Coitilicacian Binis Cenificados © Auditoria y Seguimienic

Usted ha seleccionado la certificadora (ICONTEC)

El subsector &l perteneces es(AGENCIAS DE VIAJES)

A continuacion sefecciona las diderentes Normas Técnicas Seciotiales (NTS) que esta entidad presia.
Normas Técnicas Sectoriales [NTS) Categorias Acciones
NTS-TS 003 Agencias de Viaes. Requisitos de Sostenshilidad MO APLICA

Una vez inscrito a una categoria, la solicitud pasard a “En espera de aprobacién” y se
enviard un correo a la empresa certificadora notificdndole que se ha solicitado una
inscripcién por parte de una empresa prestadora de servicio.

2.4.4. Estado de Certificacién

Una vez activada la solicitud, ésta
pasard a “En curso”. El estado de

todas las certificaciones se puede

consultar en la pestaiia de “Estado
de Certificacion”.
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Cuando la solicitud se encuentra
en curso, la empresa prestadora
de servicio debe acceder a
adjuntar los requisitos
seleccionando la solicitud y
haciendo clic en “Adjuntar
Requisitos”.

Para adjuntar requisitos, se debe
hacer clic en “Requisitos” y
aparecerd una ventana donde el
prestador de servicio podré
adjuntar archivos (formato power
point, excel, word, pdf, txt, mp3,
mov, zip) y establecer
comunicacién con la
certificadora a través de un chat.

Una vez adjuntado los requisitos, se debe enviarlos a validacién por parte de la
certificadora, para esto se debe hacer clic en “Enviar a Certificadora” y confirmarlo.
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INDUSTRLA Y T LIRS a0

Empresas Certificadora
Corvicn quar
Mombre del Establecimianto®
Colle 00 8 00
T QO0000000-0
Mo sick cnods y eprobocks e conks ol cunpimionis ds box reqeides du

MT5-TS 003 Agencias de Viajes. Requisitos de

Sostenibilidad

[T L L 5 gyt ol wueble i st
uqdmnﬂaﬁnuhlmhm.h uﬂwfmdauhu.:hﬁ-
e Beggurmania,

Una vez que se envien los
requisitos, el estado de la
solicitud pasard a “EN
VALIDACION”.

La certificadora podrd regresar
los requisitos a la empresa
prestadora de servicio, en caso
que se considere que falta algdn
requisito o que los archivos
adjuntos no son los correctos.

Si asi ocurre, la solicitud pasaré
nuevamente al estado “En
curso”.

Si los requisitos son
considerados correctos, la
certificadora aprueba la solicitud
y finalmente se genera el
certificado.
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2.4.5. Mis Certificados

Para ver los certificados emitidos se ingresa a la pestaiia “Mis Certificados”.

# W Autoevaluacion 0 Simutar 8 Solicitar Certificacion I Estado de Certificacin (1) Basis Certibicados © Auditoria y Seguimienio

Listado de los certificados obtenidos

Aqui puedes ver una lista con los certificados obtenidos

Certificadora NTS Caiegorias Estado Cadigo Acciones
Empresas NTS-TS 003 Agencias de Viajes. NO EIEE] | eddash7ibboe234547772b0674431845
Cenificadora Requisitos de Sostenibdidad APLICA 2
Empresas NTS-AVDOZ Alencion al Clientz en  NO 34173ch 300 7IE90dbebc2AI1 28303
Certthcadora Agencias de \Viajes AFLICA

Por ¢ltimo, para ver un certificado emitido se debe hacer clic en “Descargar”,
donde se verd el certificado final con los datos de la empresa certificadora, la
prestadora de servicio y la norma técnica sectorial en la cual se certifica.

2.4.6. Auditorias de seguimiento

En este modulo usted podrd ver las auditorias de seguimiento sobre el proceso de
certificacién asignado, estas auditorias se realizaran sobre las solicitudes en las cuales
se ha emitido el certificado, dos veces durante la vigencia de la certificacién. Cuando
sea asignado en una auditoria, se le notificara por correo electrénico. Este proceso
sera muy parecido al de certificacién, y dard como resultado la ratificacién, la
cancelacién o la suspensién del certificado.
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'y W 2utoevatsacion | Osmar |

Listado de Auditorias

Aqui puedes ver el estado de sus auditorias.

Niim.

Auditoria Nombre Cerificadora

1 AA Empresas
Certificadora

1 AR Empresas:
Ceificadora

8 Solicitar Cerfificacion ¥ Estado de Ceriificacion BMis Cerlificados
NTS Categorias Estado Acciones
NTS-TS 003 Agencias de Viajes. Requisitos de NO EEEA Accitn -
Sostenibilidad APLICA
NTS-AVD01 Reservas en Agencias de Viajes NO EEEE oo~
APLICA

27

Para adjuntar requisitos que se le solicitan para la auditoria usted debe hacer clic sobre
el botén “acciones” y seleccionar la opcién “adjuntar requisitos”, los cuales serdn
escogidos previamente por un auditor asignado por la empresa certificadora.

Usted ha seleccionado la certificadora (Empresas Certificadora)

El subsector al que usted penenece 5 (AGENCIAS DE VIAJES),

La Narma Tecnica Sectorial (NTS) Seleccionada es (NTS-TS 003 Ag

REQUISITO REQ GENERAL

3.1 Requisiios generales de 3.1.1 Requisiios legales

sostenibilidad

3.1 Requisiios generales de 3.1.1 Requisitos legales

sostenibilidad

de by

ias de Viajes.
REQ ESPECIFICO
Identificar la fegislacién que ke es

aplicable en ks aspectos naristcos,
ambientales, culmral u

ACCIONES

ITEM

+# Documento que incluya una lista
donde se encuentre plasmada la
¥ legislacién que es aplicable en los

laborales

Establecer mecanismos para identificar
de manera oponuna los cambios que se

produzcan en dicha legislacidn

5 Erwvfar a Centficadora

aspectos wristicos, ambleniales,
culrrales, econd

+f Documenito que describa fos:
mecanismos que utiliza la agencia de
wiajes para identificar de manera
oporuna los cambios que se produzcan
en dicha legis
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Presionando el botén requisitos, se abrird una ventana modal donde podrd adjuntar la
documentacién requerida (formato power point, excel, word, pdf, txt, mp3, mov, zip)

28

para la auditoria. Al igual que en la certificacién habrd un chat para comunicarse con la
persona encargada de la empresa certificadora

REQUISTOS

MECRRETT: 1] Berrris
FRCHESTO MR AL

e T
[neprerrLam 1

BECRASTE SR CRRED: tarmass (s

kot s et U T DA 1T v Bt e e o e 7 b

® Eimiar a Cedtilicadoia

S [-nhh 6 e Ea A Fe 08 A eepieta CeThacsen

despuats e ersaaca o podes el modearinnes, ¢ eids sgaET

Luego de adjuntar la documentacién solicitada, debe enviar los requisitos para que sean

validados por el auditor asignado.
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Luego la auditoria pasara a estado “EN VALIDACION” y en este momento las evidencia
serdn revisadas por el auditor que haya sido asignado.

Las evidencias han sido enviadas a validacion. Espera pronta respuesta de la empresa certificadora.

NGm.

Auditoria Nombre Certificadora

11 Al Empresas
Cerificadora

NTS

NTS-TS 003 Agencias de Viajes. Requisitos de

Sostenibilidad

Categorias Estado Acciones
NO P
APLICA

El Auditor luego de revisar la documentacién de los requisitos solicitados emitird un
concepto para que el comité de la empresa certificadora tome la decisién

correspondiente.
L3 W Autoevaluaciin

Listado de Auditorias

Agqui puedes ver of estado de sus audilorias.

Mdim.

Auditoria MNombire
1 Al

1 AA

@ simutar

Centificadora

Empresas
Cenficadora

Empresas
Cenificadora

{8 Salicitar Certificaciin

NTS

¥ Estado de Centificacion (1)

NTS-T5003 Agencias de Viajes. Requisitos de

Sostenibilicad

NTS-AVDOL REServas en Agencias de Viajes

B Mis Certificados

© Audionia y Sequimeenio

Categorias Estado

NO [ureicavo

APLICA,

Acciones

ALCCION =

NO
APLICA,

CANCELADD

Accion =
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Procesador: (CPU 2) 3.3 GHz
Memoria Ram: 2 GB
Disco Duro Magnético: 50 GB

Sistema operativo: Windows server o Linux.
Navegador: Google Chrome.
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MINCOMERCIO TODOS PORUN

INDUSTRIA'Y TURISMO NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION




