PROCESO MEJORA CONTINUA

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION COMGD
2é- ABE-17 03 WC-C-001

NOMBRE DEL GESTICN SIGLA DEL GF TIPO DE PROCESO | APOYD
PROCESO FINACIERA PROCESD
LIDER DEL LUIS EDUARDO MARVAEZ MEJIA — SECRETARIO DE HACIEMD A
PROCESO [Cargo) - =
OBJETIVO DEL
PROCESD (qué, Cwientar, coordinor v controlar o politica fiscal dal Municipio, desorollondo  acciones

como, para qué)

administrativas, tributanas, jurdicas y financieras. para lograr una aficiente, eficaz v efectiva
adminstracion de fas finanzas municipales,

ALCANCE DEL
PROCESO (Limitey | Aplica para: Plan de desarrolio, Plan plurianuaol de inversiones, marco fiscal de mediano plazo,
aplicabilidad) decreto de liquidacion del presupuesto de ingresos y gasios, régimen de contablidad plblica,
Estotuio Tributaric Municipal, procedimients pago de cuentas, aocionas de cobro coactive vy
cobro persuasivo, fiscalizaciin, manejo de deuda publico, reglomento de cobro de cartera v
| consobdackin y presentacion de Informes o los entes de control,
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA | CLIENTE
| PLANEAR |  HACER . VERFICAR ACTUAR
Dependenci | Plan de Drefinir las Ceonsolidar Verificar Replantear Plan Administraci
as de lo desamale polificas del | informacién | indicadores | plan pluricnual de | 6n municipal
Adminkstrac cuatienio | de ingresos de ley operativo inversiones
an Municipal sobre los aprobado B




PROCESO MEJORA CONTINUA

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VRSSO i
24- ABR-17 o M0
| Prayeccion | que se Proyvectar Piaon ocorde | anual de
Oficing de &5 ca sustentan gastas de O proOgrama | inversiones Marco Fiscal
Flaneacion y | ingresos las funcionamie | de gobiemo de mediano
Gestion Propios proyeccion | nfo plozo
| Institucional | cudirenio as Cumpdirmient
Fijar plan o da plan
Mormativa | oparafivo oparativo
YVigents anual de anual de
INYersiones inversiones
Proyeccian
de gastos N |
Dependenci | Plan de Planificar =l | Bobaorar &l Rewvizion de Realzor [os Prowecto de | Concejo
os de la Desamollo presupuesto | plan | gjustas Acuerdo de | Municipal
adminisiroci | gnual del Financiero Informacion | necesanos INgrEsos v '
B Municipal | Histdncos | Municipio gastos del
ingresos Farticipar en | Porcentajes rMunicipic de
Concejo proios el de Posto
Municipal establecime | destinacidn
Froyeccion nto delos aspeacifica
Oficinal de s de techos de astdn
Planeoacion y | servicios de inversian acordes
Gestion la deuda
Insfitucional | paro diez Participar en | Revisar el
anfos I arvicio de la
eloboracion | deudao
Mommafiva Miarco Fiscal
vigante
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ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION CODIGO
- ABE-17 03 MC-C-001
de Mediono | Fijor a todos
Plar Plozo ks
Pluricinicl pProgromos
do del Flon de
inversionas Desamadlo el
aprobado techo
presupueshal
Despacho Acuerdo Flanificacia | Desagregaci | Revisar |os Realizar los Decreto de | Dependenci
del Alcaide | sancienads | nds an del valoras, ajustas Eauidacién cis e g
v publicado | decreto de | presupuesto | fuentes v comaspondie | del adminsiraci
Dependenci iguidacién | mediante la | denominaci | nles presupuesto | on
as de la Desagrega | dal asignacion ones de los de Ingresos y | municipal.
Adminstraci | cidn da presupuesta | de los rubros | nubros que Gazios
an Municipal | ingresos y oprobode | conforme a | estén
gaostos de los techos acordas a
Oficino de invwersion de aprobados cada
Flaneacicn v | acuerdo a por concejo | programa
Zastion los ¥ I segun 2
Institucional | component informacien | acuerdo
ety al enviada por
Fandos Formato los
Cuentas Unico secretarias
Termitorial,
Establecmmie
ntos pablicos




FROCESD MEJORA CONTINUA

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION canico
24- ABR-1T o [ETallls ]
Oficing de Decreto de | Pregramar | Codificar kos | Valore, ] Realizar las Presupuesto | Dependenc
Planeaciény | Liquidacidn | el Cargue | rubrosy fuentes v corecciones | Cargadoen | asdela
| Gesfién del del cargar denominaci | corespondie | el Sstemay | administraci
Instifucional | Presupuesto | presupuesto | apropiocion | enssdelos | ntesen el lsto para | &n Municipal
en &l &5 rubros estén | madulo Sjecucion
Dependenci sistermna presupuestal | ocordes al presupuastal | Fondos
asde la financiero g5 al madulo | decrato de | Cuentas
Adminiroci | modulo de liguidacian
o KMunicipal presupuesto | presupuesio Establecimis
| nios
Fondaos | Pibcos.
Cuentas
Establecimie
| ntos pUblicos |
EAC Bose de Flanificar Cargar la Curmplimiant | Reprogramor | Recoudo por | Contribuyent
datos calendario bose de o calendario | actividodes Impuasto 5 o=l |PL
Secretara actealzoda | fnioutario datos en el tributario presdial
de de predios | anualmente | Sistema de Refiquidacid | Unificado Administraci
Flaneacidn Con v cuando informacion | Liguidacion n de la on municipal
hAunicipal respeciivo exisio Trioutario acorde ala | facthura
avalud y aiguna nomativa
Conceajo Gireq - modificocid | Liquidar y tributaria Enftrena dea
MUl Cinta IGAC | nd frovés chigtribir ko factura por
de facturacidn | Enfrega de ventanilla
Presupueasio | Bose de acuerdos IPU, norcl factura por
de | datos de municipales | urbana. ventanilo
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CARACTERIZACION DE PROCESD

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION CODIGO
24= ARR-T 03 pAC-C001
ligquidocion estratifficaci
del on, Planificar la
municipio nomenclaiu | facturacian
ra, prearc e
conservach | impuasio
G, Predial
Unificado,
Estatuto teniendo en
Tribaurtcarics cuenta
rMunicipol exclusiones
¥
exoneraci
nes.
DA Ragiktro de | Planificar Eloborar Cumpimient | Generar Fecaudo por | Confribuyent
bicsa de calendaric | calendario o calendano | base de impuesto, (=14
Comaorade | datosde tributario fributario Tributaric daofos de sanciones e
Comercio impuestos anualmente | anualmenia Ormisas & inferesas de Administrac
femitorales | v cuondo Dedclaracion | inexoctos de | indusinia y Bn Municipal
Ditribuidores axistan Aplicor al et etlan bign | dacloracion | comercio y
Mayoristas y | Archiva VUE | modificacio | calendario liguidadas v Qvisos v
Minonsics de nueves | nes a fraves | fribulario bien Iniciar tableros
matriculado | de presentadas | proceso de
Adminstraci | s en el acuerdos. | fiscalizacion
én Municipal | Registro Iy
rercondil Identfificar daterminacic
los n ded
coniribuyen i impuesto
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ALCALDIA DE PASTO FECHA I VERTION CODIGO
24- ARR-TF pAC-C-001
Enfas Certificado | tes que
descentralz | de estan en
| odos existencioy | deuda con
representac | el municigio
Enticlades ion legalo | por
Publicas v Regisiro | impuesic de
pervados tMerconfil | industia y
COMErcioy
Confribuyent | Informacion | avisos v
esy agentes | de foblercs,
de refencidn | novedades | ofros
| de Indusiria | en historics | mpusstos
| ¥y Comercio | hibutarnias
de
coniribuyen
tes o
agentes de
ratencidn
ce ndusiria
¥ comercio
Extcituto
Tributario
Municipal |
Sistemas Planificar la | Efectuar Enfrega de Realizar Recuperacio | Contibuyean!
Haciendo Bosa de iguidacidn | cobro nofifficacidn | nueva nde Carfera | es
datos de | oficial del | persucsive y | para cobro | nofificacion | persuasiva.
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CARACTERIZACION DE PROCESO
ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION CODIGO
2d- ABR-17 ¥ MC-C-001
deudoras IFU de | liquidacian persuasvo Yy | para
MOFQsos vigencias | oficial de IPU | iquidacicn efectuar
anteriores oficial se cobro
lleve o cabo | persuasivo
¥y de manera
oportuna
Administraci | Acuerdos Compilar el | Actudlizar el | Esfatuto Reojustar &l | Estatuto Concejo
on Municipal | emanados | estalufo Estatuto fributario Estatuto fributario Municipal
m [=] Iributario de | Tributaio etia acorde | Tibutario rMunicipal
Concejo Concejo acuerdoa | Municipal a todoslos Acivalizode | Comunidad
Municipal municipal ko acuerdos del Administraci
que normmativida Concajo v an sMunicipal
Estatuto afectfan el | d legaol nomalivida
Tributario Estartuto vigente y d legal
Maocional fributario del Concejo vigente
Municipal v
Momafivid | sus
ad Legal madificacio
e Vigentie nes. o
Contaduria | Regimen de | Actualizar el | Elaborar y/fo | Validar ko Implementar | Libros Contaduria
General de | Contabilida | Plan actudlizar el | vigencia del | el Marco contables General de
la Macién - | d Piblica contable Plan General | plan Maormativo principales y | la Mocidn
CGHN segun de confable y Contable auxiliares Adrministrac
Momnativa | marca Confobiidad | velar porla | regulade por an Municipal
DILAN fributaria normafivo Publica en el | aplicacion o CGH Estados
nacionaly | dela Saftwaore de lo aplicable al | Financieros y | Contrafistas,
N Municipal Contadurda | financiero v | nomativida proveedoras

{




PFROCESO MEJORA CONTINUA

CARACTERIZACION DE FROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION camGo
24- ABRAT o3 A 000
Ministero de Ganeralde | configurar los | d contable | Municipio de | Notas .enfidades |
Hocienday | Intefaces ka Macibn = | descuentos y | poblica Pasio. Contfables financieras y
Crédito CGN v refenciones | vigente. comunidad
Fublico Estada de paramelnza Actualzar el | Cerfificodo en ganaral
Movirmianto | r Configurar Conciliacion | Plan de Retencion
Administroci | s Termtoriales | equivalenci | equivalencia | de Contabla v an la Fuenie | Enfidades de
&n Municipal | FOMPET as. 5 informacion | procedimient vigllancia y
prasupuastal | con los areqs | os COrden de control.
| Secretaria Informe vy es y de que genemn | establecidos | Page (COM)
de certificacid | Proyectar inferfaz insumos al par la CGM Enfidades
Hacienda n de circularde | [Almacéne | proceso en & Legalizacikin | del orden
calfficacién | cieme ingresos} contablea, regimen de | de Avances | Nacional,
DNP cle riesgo contable segn contabiidad | (LAY | departamen
de Y finonciere | Contabilizor | ineamientos | POblica. | tcxl
Concejo Procesos los hechos estabdecidos Comprobant | Municipal.
Municipal judicioles PFrogramar | economicos, | poria CGN. | Aplicar la & (e
entrego de | socialesy doctring contabilidad
Contraleda | Cerdificacid | informes y ambientales | Validar o coniable { CDC)
Municipal de | n de pago | repories de o conflabllidad | pOblica de la
Pasto de cuenfas | confables o | enfidad ¥ CGHN Soportes
enfidodes temitorial. | represantaci Interfaz
Fondos Ligquidacidn | de confrol én fiel de los | Froyectar
Cuenta Deuda Reconocimie | regisiros circulares &
Piblica nto, registro, | contablesy | instructivos Informes
Entidodes Actualizar presentacion | soportes. para el confables
Fnancieros provecciaon | y revelacion cumplimient | requeridos
&5 e e log o ded
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ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION CODIGO
24- ABK-1F 03 MIC-C001
| Confratistas | Movimiente | deuda hechos [validar ka proceso
¥ 5 de puUkblica. economicos. | efectividod | contable.
provesdorss | Tesorana | del Soffware
Farticipor en | Finonciero Actualizar
Comite Soficitud de el comite de procedimient
técnicode | Avances, inventarios. | Verficarel os v polificas
sostenibiida | anficipos v cumplimient | confables.
d confable gastos de Consolidar ko | o del control
vicije informocidén | intermo
confabla conlabla. Efectiuar
Conciliacio con ajustes
nes Entidades Confables a
Bancarias Agregodas v que haya
nived cenfral ILrgcr pora
Reporte de ¥ presantar depuracion vy
Movedades informes y sostenibilidad
v estodo de reportes a las dela
cartara [PL- enfidades de informacidn
Irvclusiricr v control y contable.
Comercio USLarios.
Citar o
Acuerdos, Coordinar comilé
Cecretos y rauniones del | teécnico de
Eesolucione comité sostenibilidad
5 técnico de contable.
sostenibiliclo
| dcontable.,
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ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSIOM CoDGo
2d- ABR-17 03 MC-C-001
Dermis
soportes Velar por la
contables sastenibilicda
d cle Ia
Manual de informocion
politicas contabla,
contables
Plan de Programar | Enviar oficic | Verficar Contrato de | Administraci
| Administroci | desaroflo, operaciona | de invitacién | ocuerdo Ajustar ba empréstito &n Municipal
| &n Municipal s crédito | o1 beas oprobado minuta del registrado,
Plan publico enfidades par &l confrato refrendado y | Enfidodes
Concejo Plurianual financieras a | Concsjo publicado Finoincisras
runicipal da inveridn | Programar | presentar municipal Revisar y
Cronogram | propuestas, firmar Concejo
Entidades Acusrdode | ade Varificor que | confroto de municipal
financisras presupuesto | vancimiento | Seleccionar | la Fropuesta | emprastifo | Ministerio de
Municipal s de deuda | propuesta saleccionad Haclenda y
Ministerno de publica, de crédito a cumpla Reqgistror | Crédifo
Hocienday | Marco en con los confrote de | POblico
crédito Fiscol de soficitar condicionas | pardmetros | emprestito i
Fublico mediano Cronograom | de establacidos | ante el Enfidodes de
plazo ade fovarabildad | en la Ministerio de | control
Coniraloria desembclso | segon perfi | Mormativa Hacienda vy '
| Municipal de | Propuestas | salas de la deuda, | de Crédito Crédito Comunidad
' Pasto de dependenci Puklico Publico | en General,
| 05,




PROCESO MEJORA CONTINUA

CARACTERIZACION DE PROCESO
ALCALDIA DE PASTO FRGHA VERNION CODIGO
24- ARE-1T o3 MAC-C-0011
Departamen | enfidades Solicitar Yarificar Rafrendar
te financieras | Proyecto de | cronograma | cumplimient | conbato de
Administrativ acusro, de o de amprastito
o de Calficaocidn | autarizacion | desembolios | indicadores | ante
Contratocic | de cl Alcalde | porseciores. | de Confraloria
n PUblico copacidad | Municipal endeudamie | Municipal
de pago parg Actualizar nia.
emifido por | confratar indicadones Publicar
laentidod | emprestifos. | de Verificar Contrato de
calificodora endaudamie | calficocion | emprestito
de riesgos. | nto Ley 358 de an el SECOP
capacidad
Garantizar pago
calficacion | vigente
e
copacidod | Verficar la
de pogo cporturidad
vigenie, en &l pago
Cerlificacion | del servicio
de de la deuda,
Indicadores
ley 358 de Certificacién
1987 de
Indicadoras
ley 358 de
1957




PROCESO MEJORA CONTINUA

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION comco
24. ABRL1T 0a MC-C001
Administraci | Contrato Contratarla | Validar Propandar | Contrato con | Administraci
&n Municipal | proceso de | Programar | Sociedad Confrato por o saciedad on Municigal
calficacion | las acciones | Calificadora | pora o wigenciade | calificodora
Concejo ] para la da Riasgos. califficaocion | la de Riesgos. Concejo
Municipal Cuastionarl | vigencia de de calficacian. Municipal
o da [a] Racibir v Caopacidad Raspuesta al
| Minsterio de | Calificocidn | calficocién | eonsofidar de Pogo del | Atender cuesticnario | Minstero de
Hocienday | Inicial de respussta al | Municipioy | solicitud de da Hocienda v
Crédito Cadlificodor | copacidad | cueslionario | su informacidn | Calificacién | Crédito
Foblico ade Riesgo | de pago de cumplimient | adicional por | inicial. Fublico
del calificacion | o poirta da ko
Enfidades Cuestionarn | Municipio Inicicl del Sociedad Documento | Enfidades
Finoncieras | ode segun Ley Muricipio v Verificar Califcadora da Financieras
Revision de | 817 de 2003 | remifrlo ala | perlinencia, | de nesgo. calificacion
Enfidades de | Calificador Calificodora | colidad v de Enfidades de
Confrol a de Riesgo | Preparar complefitud | Reguerr o Copacidad | Control
Estudios Atender de o responsables | de Pogo del
Socledad Agenda Previos para | agendao de | imformaocidn | de Municipio de | Sociedad
Cafificadora | DUE confratar el | ka visita an la informacidn Posto Calificadora
cle Riesgo DILIGEMCE - | proceso de | técnica. respuesta al | par Vigente de Riesgo
Wishea coiificocian cuestionana | incurnpimisn Revsada, Comunidad
tecnica, de Atender de loala en ganeral,
capacidad | acciones de | Calficocion | respuasta al Solicitar lo
de pago supervision Inicicl cuasfionario. | publicocion
ds! del contrato de |la
Municipio calificacion
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CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSICN CODGO
24- ABR-17 o3 WG AC-001
Consclidar Requerr al por parte de
informacidn | contratista I
de ko por suparinfande
agenda de incumplirmian ncio
visitol o al financiaro.
t&cnica. contralo.
Validar
daocumeanta
e
| calificacion
Cle
Capocidad
de Pago
emifido por
la dociedad
Calificadorg
| V— | . de Riesgos
Administraoci | PAC de los | Identificar Realizor = Existencio de | AiMmaoselloy | Pago de Conirafistas,
an Municipal | Procasos cuentas o pago de los | recursos archivo de obligaciones | entes
[Tescleas lexs fuentes a obligaociones | pora girosy | comprobant | v dezcentrallz
dependenci | Mominas pagar W pago de as da compromsos | adas
as) compromisos | obligaciones | agresos. soportados.
Boses de Progromaci | de ko Procasos de
Talento daotos de &n de | Adrministroac 3]
humano, confribuyen | pagos | &n Realizar el Adminsirac
Contratistas | tes. | Municipal. cargue y &n Municipal |

{
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CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION CODIGO
24 ABR-IT7 jHC-C-001

Fando de oprobacion
PERNSIONSS Cetificacion | Verficar Generar el de los pagos Entidades

25 de nubros aqgreso v el en los Financieras
Enftidades retenciones, | presupuesta | giro de la plafaforras
Financieras | saldos, les v saldos | obligocion bancarias Conlribuyeant

auxiiares boncarios pendienia. 25

conhables,
Enfidades Mormafivid | Identificor ef | Registrary lpos de | Exigir Flujo de coja | Adminisfraci
Bancarias ad curmpdimient | manejor los | finonciacion | cumplmient | efectivo on Municipal

Legal | ode las Ingresos v fuenfes o de

PFrocescs de Yige | negociocio aue hoyan CCUErcos Enfidades de
la nte s ingresado o | realizados vigionciay
Administraci resclizacas las cuanias CUANaD no canbrol
on Municipal | Portafolio con del e leven a

deservicios | enfidades MU niCipio cabo segon

de |as financiernas o ocordado

enfidodes Cumplimient | en

bancaorios Eevisar o de ko cumplimeni

| INngresos por acordado o dein
Fecoudos | los Con normmatividad
diferentes anfidaodes vigente
recaudos, finarnciends
da oz
rendimienios
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CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION cODIGO
24- ABR-17 03 MC-C-001
Procesos de | Procesos de | Andlisls del | Efectuar Cumplimient | Emisidn Recaudo da | Comunidad
a cobro liempo, cobro o de resafucion de | los iImpuesios
Administroci | persuasive | vigencia de | persuasivoy | normativida | ligquidacién yio carero Adminstroci
an Municipal lodauday | darinicio o dy venficar |dela &r Municipal
Foaciidades | accidn de cobro el obligacian
Fondos, de pago cobro coactivo incumplimia | adeudada
Cuentas incumplicas nto en el
Subsacratar pago da la Reguearimisnt
as da ablgacion. | os para el
ngIresos page de las
obligacicnes
adeudadas,
Investigacion
de blenes.
Proveccidn
de formaio
Unico de
invantario
documeantal,

Preseniacion
de oficio de
trasiado
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ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION CODGO
24- ABR-17 a3 MC-C-001
Instrumenios | Emborgoy | Analisis Proferr Revision de | Diigencias Resolucion Contribuyent
Publicos levantamie | Juidico del | resolucion de | documentas | con la de seguir es que 52
ntos de proceso a embargo y on o fines finahdad de | adelanta encuentren
predios fines de oficic de lograr un con al en mor del
[itrar drigido o las | evidenciar & | acuerdo de | proceso de pago de los
Joficitedes v | mandomien | enfidodes reqistro v/o prago cobro iMmpuestos
actualizacio | to de pago | bancarias ievantamisnt coactivo municipales.
nes de v embargos o del Diligencias se
Informacion embargo secuastrd v Diigencia de | Administraci
remate secuasiro &n publica
Diigencio de | Auxiiores de
remate la Justicia.
Jueces
Conshtucion
oles v de o
Contesioss
adminstrativ
=)
Recursos Requisitos . N
Fnancieros: Recursos Partes Interesados/Enfidad/Norma Legales
asignados

Humanos: Recursos
asIgnados

Canbexia e ko orgorimmcitn

4,1:4.2;

Vear neammograma
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equipo de oficing,
transporte, equipos de

TecnolGgiocos: Soffware
contable v tibuiario,
poguate de office,

comunicacion, popelerio.

- e
Apoyo

Cperockin

B.5.1:8.5.208.5.4:8.5.4
Evaluacion v desempeano

Planificacion porg e SGE

S T 5 o I e, L B o

ALCALDIA DE PASTO FECHA VERSION COnIGO
24- sBRR-1T 3 P -C-001
Logisticos: muebles y gi-:zl'amgn -

Hardware §.0.19.1.3;
(1= alys]
PLEI0.2510.3
Documentos Registros Relacionados
relacionodos

Yar listado moesiro de
dacurnantos inlecmnos v
exlenrnos ded proceso

Conirol, seguimienta y conirol

Aprobado: LUES EDUARDO NAVAET MEMNA — SECRETARID DE HACIENDA Firma J{_

Riesgos Indic adores
Year listado maesho de
registros del proceso | Ver mapas de rfesgo del Ver ficho de
proCess indicodores del proceso
L =

Fasghi actizaliscikdn: 2371273023

ACTIVIDADES DE
AUTOCONTROL
Auditonas internas,
evaluacion informeas da
gastian, encuestas de
safisfaccitn, occiones
[Plories de
Mejoramianio)
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FROCESO MEJORA CONTINUA
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FECHA, WERSIGN CODIGO
2d- ABR-17 O3 PAIS-C-00

Ha.

AMIALRACIONES Al DOCUMENTD

FECHA DE ACTUALUTACION




