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R MANUAL DE USUARIO MODULO PECCIT

Presentacioén

Este manual es una herramienta que contiene orientacion necesaria para realizar el
cargue de informacién relacionados con el modulo Plan Estratégico de Control
Contra la llegalidad en el Transporte (PECCIT) el cual hace parte integral del
Sistema Inteligente Nacional de Supervision al Transporte (SINST — VIGIA 2)
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1. Informacién de la entidad

La Superintendencia de Transporte es la entidad que vigila, inspecciona y controla
la prestacion del servicio publico de transporte, la actividad portuaria y la
infraestructura, propendiendo por una Colombia conectada, incluyente vy
competitiva; asi mismo, tiene como visidn ser reconocida en el pais como la
Superintendencia que de manera efectiva y transparente ejerce sus funciones de
supervision, protege a los usuarios y contribuye al fortalecimiento del sector
transporte. Para el cumplimiento de su mision y vision ha definido cinco objetivos
estratégicos:

e Fortalecer la Vigilancia

e Fortalecer las Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones
e Brindar Proteccion al Usuario

e Fortalecer la presencia en las regiones

e Fortalecimiento Institucional

Para aportar al fortalecimiento institucional, la entidad tiene definida en su cadena
de valor 16

procesos, el proceso de gestion de TIC busca “proveer, gestionar y mantener los
sistemas de informacién, infraestructura y los servicios de TIC seguros con el fin de
promover y contribuir a la transformacién digital y la toma de decisiones.

2. Objetivo general

Implementar el Plan Estratégico de control al cumplimento del marco normativo en
transporte, que pretende unificar esfuerzos con las autoridades que tienen a cargo
el cumplimiento de las normas de transito y transporte, permitiendo garantizar la
eficacia, eficiencia y efectividad de las acciones de supervision.
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3. Marco legal

1. Ley Estatutaria 1581 del17 octubre de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos personales”

2. Ley 1712 del 06 marzo de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones” articulo6°®, literal d) y el articulo 20; indice de
informacion clasificada y reservada.

3. Decreto 1377 del07 junio de 2013. “Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1581 de 2012".

4. Decreto 2573 del 12 diciembrede2014. “Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones”.

5. Decreto 103 del 20 de enero de2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 1712 de 2014y se dictan otras disposiciones”

6. Resolucién 14306 de 31 de diciembre de 2024 "Por la cual se incorpora el
articulo 3.5.7 del capitulo 5 del titulo 11l de la Circular Unica de Infraestructura y
Transporte”

4. Definiciones

PECCIT: Plan Estratégico de Control Contra la llegalidad en el Transporte

Aplicativo: Es un programa informatico disefiado como una herramienta para
realizar operaciones o funciones especificas.

Formulario: Documento disefiado con una estructura y formato estandar que facilita
la captura, organizacién y edicién de informacion.

Usuario: Son personas que se conectan al sistema para hacer uso de los servicios
gue el sistema les proporciona.
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Contrasefia: Es un conjunto de caracteres utilizados para acceder a informacion
reservada en un sistema, servicio o sitio web.

Campo obligatorio: Los usuarios tienen que rellenar o proporcionar la informacion
antes de enviar el formulario.

Extensidn: Indica o distingue qué aplicacion ha creado el archivo.

Seccion: Dentro del formulario se organizan las opciones la cual contiene
informacion de manera relevante, esto con el fin de consultarla o cargar evidencia
al respecto.

5. Desarrollo del manual.

Ingreso al portal web.

1. El ingreso a la plataforma se debe hacer a través del portal web de la
Superintendencia de Transporte https://www.supertransporte.gov.co/

2. Seguidamente de clic en la opcion Supertransporte Digital

Ya se encuentra el cargue definitivo sobre los Contratos
de Temporada Alta Fin de afio 2024.

Clic aqui para més informacién

LOOOB wwinpsinasrtagoics (<]
e aner R e DIgital Circular unica SISI/PESV i' ‘SI'S'/"ECC'T
SISI/POLIZAS 2 . Medslosde Negocios AD - Tarifas 2% inmovilizaciones
Especiales
‘wq
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3. Posteriormente de clic en el boton SINST-VIGIA 2

®'cov.co

SuperTransporte

ALCANCE  GESTION DEL CAMBIO  GOBIERNO DIGITAL »  MODULOS ~  USO Y APROPIACION ~  NOTICIAS © SINST - VIGIA 2 B OBSERVATORIO

"Transformacién con Fundamento”
Descubre cémo nuestra arquitectura empresarial fortalece cada aspecto de la
Superintendencia de Transporte.

4, Una vez se encuentre dentro del sistema, seleccione o de clic en la
opcion Ingreso.

Sistema Inteligente Nacional de Supervision al Transporte

(SINST - VIGIA 2)

Solicitud para aliados Pre-registro de usuarios
tecnologicos

Ingreso

Documentacién
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5. Por altimo, ingrese los datos Nit sin digito de verificacion y contrasefia de
clic en el botén Ingreso.

@'Gov.co

SuperTransporte

Inicio de Sesion

® Usuario © Funcionario
SISTEMA INTELIGENTE NACIONAL DE
4 Nit*
SUPERVISION AL TRANSPORTE
(SINST - VIGIA 2)
Contrasena®
=]
La informacion aqui contenida es solicitada por esta Autoridad con fines de
vigilancia, inspeccion y control propios de sus funciones. Podra consultar la oy
Politica Institucional de Seguridad y Privacidad de la informacién en el siguiente No sy i o
enlace ver politica

Olvidé mi contrasefia

Necesito soporte

Modulos.

Una vez ingrese al ecosistema, en el mend Mdédulos encontrara los diferentes
aplicativos a los cuales puede ingresar y reportar la informacioén correspondiente,
luego de clic en PECCIT.

& ni Solicitudes
SuperTransporte

SISTEMA INTELIGENTE NACIONAL DE
SUPERVISION AL TRANSPORTE
(SINST - VIGIA 2)

PECCIT PESV Universo de vigilados
@ :
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6. Informacion general del vigilado en el SINST-VIGIA 2

Una vez ingrese al aplicativo, aparecera una ventana emergente que indicara lo
siguiente:

Para continuar, debe proporcionar la siguiente informacion.

¢ Usted reporta informacion de otros municipios?

e Silarespuesta es Sl dar clic en el botén “Si” seguido del botén

Para continuar, debe suministrar la
siguiente informacion.

¢Usted reporta informacién de
otros municipios?

Continuar

Si la respuesta es NO dar clic en el botén “No” seguido del bot6n

Registre todos los municipios de los que reportaréd informacion

Podré realizar el registro de los municipios de los que reporta informacion, debe
registrar minimo un municipio dando clic en el botén EEa®

Registre todos los municipios de los que reportara informacion.

Departamento Municipio No del convenio y/o contrato Convenio y/o Contrato en PDF

Debe ingresar minimo un municipio para continuar.

Enviar y continuar
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Es necesario completar los campos obligatorios, que incluyen Departamento,
Municipio, NUmero de convenio y/o contrato, asi como adjuntar la evidencia de
Convenio y/o Contrato en formato PDF. Finalice dando clic en el botén v

Registre todos los municipios de los que reportara informacion.

Departamento Municipio No del convenio y/o contrato Convenio y/o Contrato en PDF

X S - Bogota v 167 - Bogota D.C ~ 000000 prueba.pdf X Adjuntar

Si desea agregar otro municipio, de clic en el boton @EEE® de o contrario de clic

(SIgl Enviar y continuar

Registre todos los municipios de los que reportara informacion.

Departamento Municipio No del convenio y/o contrato Convenio y/o Contrato en PDF

E Bogota La Victoria 000000 prueba.pdf

Enviar y continuar

Al dar clic en el menu Inicio podra consultar la informacion general de la empresa
y del representante legal. Importante: Si la informacion de su empresa NO se
encuentra actualizada, por favor ingrese al Sistema Vigia y actualice su informacién.

®'cov.co

Inicio Informacion General Planeacion Soporte Ejecucién Seguridad Usuario:

INFORMACION GENERAL DEL VIGILADO EN EL SISTEMA VIGIA

Estimado usuario, de la manera mas cordial solicitamos se registre y/o actualice los datos en el Sisterna Vigia, para continuar con el proceso per favor de clic en

el siguiente enlace Sisterna Nacional de Supervisidn al Transporte ( supertransporte.gov.co )
Es importante aclarar que lo expuesto en el parrafo anterior NO es un prerrequisito para el diligenciamiento del formulario SISI/PESV.
NIT Razon social Numero de identificacion
J & G OPERADORES SAS
Departamento Ciudad Teléfono
VALLE DEL CAUCA BUENAVENTURA
Correo electrénico principal Correo electrénico secundario
Correo electrénico representante legal Nombre representante legal
Direccion del domicilio principal Apellidos representante legal
s 1 s .
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7. Informacién General

7.1. Registre las empresas que pertenecen a su jurisdiccion. Para ingresar
los datos de clic en el botén

Informacién General Planeacion Soporte Ejecucion Tarifas

Informacién del formulario.
NIT

Razon social

Registre las empresas que pertenecen a su jurisdiccion

NIT Razén Tipo de Servicio/ Departamento Municipio  Acto administrativo Tipo de o i G i G i Acto administrativo
Social Modalidad Servicio / Modalidad transportadora A transportadora B transportadora C capacidad transportadora

[

~
no

Ingrese los siguientes datos:

NIT

Razon Social

Tipo de Servicio / Modalidad

Departamento

Municipio

Acto administrativo Tipo de Servicio / Modalidad

Capacidad transportadora A (AUTOMOVIL, CAMPERO, CAMIONETA)
Capacidad transportadora B (MICROBUS)

Capacidad transportadora C (BUS, BUSETA)

Acto administrativo capacidad transportadora

@ 'Gov.co

Inicio Informacién General Planeacion Ejecucion Tarifas Soporte Seguridad Usuario:

Informacién del formulario.
NIT 0000000

Razén social  XXXXXXXX

Registre las empresas que pertenecen a su jurisdiccion

NIT Razén Tipode Departamento Municipio Acto administrativo Tipo de Capacidad C idad Capacidad Acto administrativo
Social ~ Servicio / Servicio / Modalidad transportadora transportadora transportadora  capacidad transportadora
Modalidad A B c
X 4 000 3-Mixt v 5-Bogotd v 67-E W pruebapdf X Adjuntar 2 12 10 pruebapdf X Adjuntar
PDF, Maximo 10 Mb PDF, Mdximo 10 Mb
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MANUAL DE USUARIO MODULO PECCIT

Unavez ingrese la informacioén solicitada, por favor de clic en elicono para+1ardar
el registro. Nota: Si da clic en el boton X el registro no se guardara.

7.3. Registre los patios en su jurisdiccion
Ingrese los siguientes datos:
e Nombre del patio
e Departamento
e Municipio
e Direccion
e Nombre del encargado
e Numero celular del encargado
e Correo electronico del encargado

Registre los patios en su jurisdiccion

Nombre del patio Departamento Municipio Direccién Nombre del encargado Ndmero celular del encargado Correo electrénico del encargado

Agregar I

Una vez ingrese la informacion solicitada, por favor de clic en el icono + para
guardar el registro. Nota: Si da clic en el botén X_el registro no se guardara.

Registre los patios en su jurisdiccién

Nombre del Namero celular del Correo electronico del
Nombre del patio Departamento Municipio Direccion encargado encargado encargado

X patio ejemplo 1 5 - Bogotd ~ 167 - Bogotd DC ~ calls4a&7fsur juan sierra 2134443465 isg@gmail.corr

7.4. Inscriba sus sedes operativas
Ingrese los siguientes datos:

e Sede

e Departamento

e Municipio

e Direccion

¢ Nombre del encargado

e Numero celular del encargado

e Correo electronico del encargado
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Inscriba sus sedes operativas

Sede  Departamento Municipio Nombre del encargado Nimero celular del encargado Correo electrénico del encargado

Agregar I

Una vez ingrese la informacion solicitada, por favor de clic en el iconc+” para
guardar el registro. Nota: Si da clic en el boton X_el registro no se guardara.

Inscriba sus sedes operativas

Numero celular del Correo electrénico del
Sede Departamento Municipio Nombre del encargado  encargado encargado

X sede ejemplo 5 - Bogota v 67 - Bogota DC. v juan sierra 1321332344 juam2@gmail.com

De esta manera garantiza dentro del sistema la inscripcion de la sede operativa.
Importante: Si cuenta con mas de una sede operativa, por favor repetir el mismo
proceso descrito anteriormente.

Tenga en cuenta que el sistema le permite guardar los cambios antes de “Enviar
a ST”. En la parte superior, por favor de clic en el botén

®'cov.co

Inicio Informacién General Planeacion Ejecucién  Tarifas  Soporte  Seguridad o

Informacién del formulario.
NIT 0000000
Razon social  XXXXXXXX

Registre las empresas que pertenecen a su jurisdiccion

NIT Razén Tipo de Servicio Departamente Municipio Acto administrativo Tipo Capacidad Capacidad Capacidad Acto administrativo
Social / Modalidad de Servicio / Modalidad transportadora A transportadora B transportadora C capacidad
transportadora
X 0 xomx 3 - Mixto Bogota Bogotd prueba.pdf 2 2 12 prueba.pdf
DC.
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Por Gltimo, de clic en el botdn

&

Encuesta guardada correctamente

Tenga en cuenta que debe suministrar la informacion a cada una de las preguntas
que aparece en el formulario PECCIT.

4 Informacién General

1

4

No.

Pregunta

*Seleccione el tipo de
autoridad de transito en
su jurisdiccion

*Seleccione el tipo de
autoridad de control
operativo de transito y
transporte en su
jurisdiccion

*Seleccione cuantas
unidades de control
operativo cuenta en su
Jjurisdiccion

*Cuenta con Plan Maestro
de Movilidad

&Existe?

Seleccione una opeion.

Seleccione una opcidn.

Seleccione una opcin.

Seleccione una opcion.

~

Justificacién

Justificacién

A

Nota: Los campos 0 anexos marcados con asterisco (*) o resaltados en rojo, son obligatorios para
poder completar cada registro.

En el campo “¢Existe?” despliegue las opciones y seleccione la respuesta segun
corresponda.

Cédigo: GCI-FR-006

Version: 4
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. Informacion General

No. Pregunta

1 *Seleccione el tipo de
autoridad de transito en
su jurisdiccion

2 *Seleccione el tipo de
autoridad de control
operativo de transito y
transporte en su
Jjurisdiccion

3 *Seleccione cuantas

m Justificacion

Seleccione una opcién. VJ

seleccione una opcién.
No cuento
Alcaldia Municipal sin organisme de transito.

Alcaldia Distrital sin organismo de transito.

Autoridad de trénsito y transporte regional
Organismo de transito y transporte municipal

Organismo de transito y transporte distrital

Autoridad de transito y transporte del drea metropelitana.

Organismo de transito departamental

unidades de control

operativo cuenta en su
Jjurisdiccion

Si en alguna pregunta selecciona la opcion “No” dentro del sistema se habilitara el
campo “Justificaciéon” la cual tiene como finalidad exponer el motivo.

4 Informacién General

No. Pregunta ¢Existe? Justificacién

1 *Seleccione el tipo de
autoridad de transito en
su jurisdiccion

Organismo de trénsitoy t v

. . .
2 Seleccione el tipo de AGENTES DETRANSITO v
autoridad de control

operativo de transito y

transporte en su

jurisdiccion

3 *Seleccione cuantas
unidades de control
‘operativo cuenta en su
jurisdiccion

.
4 'Cuenta con Plan Maestro HHXRHHEXKLK]
de Movilidad 4

Nota: Recuerde dar clic en el botén “Guardar” para que la informacion quede registrada en el sistema.

Si al dar clic en aparece la siguiente alerta, es importante que complete
la informacion. De clic en “regresar al formulario” y finalice con el registro faltante.

jAtencion!

Sienvia a la ST, adn cuando existen items ¥ pasos que no han sido completados por la
empresa, acepta el incumplimiento de la metodologia planteada en la
Resolucién 10110 de 2023,

Usted posee los siguientes items faltantes: 67, 69, 70, 72, 56, 59, 61, 63, 78, 82, 84, 79, 80,
81, 85, 86, 87, 88, 83, 73, 74, 76, 77,75, 57,58, 65, 71

Debe agregar al menos una sede.
Usted no ha ingresado ningun patio.

Usted no ha ingresado ninguna empresa bajo su jurisdiccian.

Regresar al formulario

Confirmar envio ST

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 4
Fecha aprobacion: 01-sep-2023
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Cuando no tenga mas registros pendientes por diligenciar, proceda a dar clic en el

boton y luego en

i

N\

Formulario enviado

Aceptar

8. Planeacion

Al momento de iniciar, debera cargar la evidencia correspondiente para cada
descripcion. Por favor, de clic en y anexe el documento o soporte
correspondiente.

e El nombre del documento no debe contener caracteres especiales, ejemplo:
A~ \/:*?2"<>

e La extension admitida para los soportes es .PDF

e El archivo debe ser nombrados con texto corto.

@ 'cov.co

Inicio  Informacién General  Planeacién  Ejecucién  Tarifas  Soporte  Seguridad T

Informacién del formulario.
NIT 0000000
Razén social | XXXXKXXX

Vigencia 2023

Planeacién
Descripcién de las evidencias Tipo de evidencia Evidencia
* Cargue el estudio socioecondmico para la PDF -5Mb Solo archivos PDI

fijacién de tarifas de servicio puablico de

Adjuntar
transperte.
* Cargue las evidencias de la socializacién de PDF -5Mb Solo archivos PDF
los estudios sociceconomicos para la fijacion Adjuntar
de tarifas de servicio publico de transporte
JORT o
Cédigo: GCI-FR-006 Pagina 16 de 35
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Planeacién
Descripcién de las evidencias Tipo de evidencia Evidencia

* Cargue el estudio sociceconémico parala  PDF Solo archivos PDF
fijacion de tarifas de servicio publico de
transporte.

Seleccione el archivo a cargar y de clic en la opcién “Abrir”

Planeacién

@ Carga de archivos

acia
o > Descargas v G Buscar en Descargas y-)
hivos POF
Organizar v Nueva carpeta =- 1O 0 -
> @ OneDrive - Pers HNombre -

v al principio de este afio

-hivas PDF

W Esritorio # i Estudio Socioeconomico.
Nombre: |Estudio Socioeconomico | pdf

zhivas PDF
por parte del comité de control y

cumplimiento de las normas de transporte

*Cargue la matriz de analisis de los riesgos PDF Solo archivos PDF

que tiene el usuario frente al servicio ilegal
Gue opera en su jurisdiccion.

*Cargue las politicas para incentivar la PDF Solo archives POF

formalidad del transporte.

Una vez cargado el documento, de clic en el botén

Informacién del formulario.

Documento de quien realiza la encuesta 901154953
Vigencia 2023

Planeacién

Descripcién de las evidencias Tipo de evidencia Evidencia

* Cargue el estudio socioeconémico para la PDF Solo archivos POF

fijacion de tarifas de servicio publico de Estudio So.. X
transporte.

* Cargue las evidencias de la sacializacion PDF Solo archivos PDF

de los estudios socioeconémicos para la
fijacion de tarifas de servicio publico de

transporte.

Nota: Los campos o anexos marcados con asterisco (*) o resaltados en rojo, son obligatorios para
poder completar cada registro.
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Luego, de clic en el botdn

&

Se han guardado las respuestas correctamente.

Realice el mismo proceso con cada una de las evidencias que solicita el sistema.

~)
( Enviar a ST Guardar Volver
Planeacién
Descripcién de las evidencias Tipo de evidencia Evidencia
*Cargue el estudio socioecondémico para la PDF Solo archivos PDF
fijacion de tarifas de servicio publico de Adjuntar
transporte.
Estudio Socioceconomico.pdf
*Cargue las evidencias de |a socializacion PDF Solo archivos PDF
de los estudios seciceconomices para la Adjuntar
fijacion de tarifas de servicio publico de
transporte. Estudio Socioeconomico.pdf
*Cargue el acta de aprobacién del PECCIT PDF Solo archivos PDF
por parte del comité de control y Adjuntar
cumplimiento de las normas de transporte.
20235342263572-1 pdf

Por favor, diligencie los objetivos del PECCIT, enfocados a la prevencion en
seguridad vial y control a ilegalidad en el transporte. De clic en el botén

*Cargue las politicas para incentivar la PDF Solo archivos PDF
formalidad del transporte. Adjuntar
Politicas pdf
*Cargue el Gltimo PECCIT PDF Solo archivos PDF
Adjunt;
PECCIT.pdf
Objetivos

Codigo: GCI-FR-006 Péagina 18 de 35
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Una vez ingrese la informacion solicitada, por favor de clic en el icono  para
guardar el registro. Nota: Si da clic en el boton X el registro no se quardara

*Cargue las politicas para incentivar |a PDF Solo archivos PDF
formalidad del transporte. ( Adjuntar 1
Politicas.pdf
*Cargue el dltimo PECCIT PDF Solo archives PDF
Adjuntar
PECCITpdf
Objetivos
X XKKRXXHRKKAKR KXXKHRXKRINX K KXAHRN
*Cargue el ditime PECCIT PDF Saolo archivos PDF
Adjuntar
PECCIT pdf
o
Objetivos
x AN JHXXOVOCOOCEAN XXXXXX
Agregar

Recuerde ubicar en la parte superior el boton para garantizar el registro
de la informacion dentro del sistema. Importante: Si cuenta con mas de un
objeto, por favor repetir el mismo proceso descrito anteriormente.

Inicio Informacién General Planeacién Soporte Ejecucién Seguridad Usuario: 1

Informacion del formulario.

Documento de quien realiza la encuesta 901154953

Vigencia 2023
Planeacién
Descripcion de las evidencias Tipo de evidencia Evidencia

Codigo: GCI-FR-006 Péagina 19 de 35
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Por dltimo, en el mend “Planeacion” ingrese la informacion para cada periodo
correspondiente a las actividades que solicite el sistema.

Actividades Total Octubre Noviembre Diciembre
* Defina la cantidad de actividades, charlas y encuestas planeadas
. - Suma total de los meses
en referentes a la problematica de movilidad. © # # #
*Defina la cantidad de campanas preventivas planeada en
- P Suma total de los meses
relacién a la legalizacion del transporte. © # # #
* Defina la cantidad de jornadas de sensibilizacién planeadas
. - . - Suma total de los meses
sobre |a debida prestacidn del servicio publico de transporte. © # # #
* Defina la cantidad de campanas planeada en relacion al
. Suma total de los meses .
cumplimiente de las normas de transito y transparte. © # # #
* Defina la cantidad de campanas planeada en relacion a los
Suma total de los meses .
riesgos del uso del transporte informal P # # #
* Defina la cantidad de acciones planeadas sobre |a prestacion del
- . . e T, Suma total de los meses
servicio no autorizado identificado en su jurisdiccion. ©) # # #
* Defina la cantidad de controles en vias planeadas para validar el
o B P, Suma total de los meses
cumplimiento de las rutas autorizadas dentro de su jurisdiccion - # # #
de las modalidades de transporte. ©)

Nota: Los campos o anexos marcados con asterisco (*) o resaltados en rojo, son obligatorios para

poder completar cada registro.

ardar

Una vez ingrese la informacion de acuerdo con lo solicitado, de clic en el boton o

* Defina la cantidad de aperativos planeados para verificar la
. . Suma total de los meses
autenticidad de las tarjetas de control y planilla de viaje ocasional o 2 3 4
en el transporte individual. )
* Defina la cantidad de operativos de control y vigilancia para el
o p‘ yvia P Suma total de los meses
servicio individual de pasajeros. o8 s 6 7
* Defina la cantidad de operativos de control y vigilancia para el
o Suma total de los meses
servicio de transporte escolar. 19) 8 9 2
* Defina la cantidad de operativos de control con |a finalidad de
- - - ) Suma total de los meses
wverificar que no se exceda la capacidad maxima de los vehiculos. 15) 4 5 6
* Defina la cantidad de operativos de control con la finalidad de
- ) o " Suma total de los meses
wverificar que los vehiculos estén siendo utilizados de acuerdo con 12 7 2 3
la tarjeta de operacion yfo licencia de transito. 02)
* Defina la cantidad de operativos de control y vigilancia en
. s Suma total de los meses
paraderas, sitios o centros de acopio no autorizados de las rutas m 4 3 4
de transporte. m
* Defina la cantidad de operativos de control frente a legalidad en
P Suma total de los meses
el transporte en motocicletas y vehiculos de uso particular. 1) 5 [} 7

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 4
Fecha aprobacion: 01-sep-2023
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Posteriormente, de clic en botdn

&

Se han guardado las respuestas correctamente.

I Aceptar@

De clic en el botdn cuando cargue el 100% de la informacién solicitada,
recuerde que antes de dar clic en el boton “Enviar” Enviara ST podra ir
guardando la informacion, garantizando que los datos y soportes se almacene
de manera correcta.

®'cov.co

Inicio Informact ers ?laneacion orte Usamrke

Informacién del formulario.
NIT 0000000
Razonsocial  XOOOKKXXXX

Vigencia 2023

Guardar Volver

Planeacién
Descripcién de las evidencias Tipo de evidencia Evidencia
* Cargue el estudio socioecondmico para la PDF - 5 Mb Selo archives POF
fijacién de tarifas de servicio publico de Adjuntar
transporte. J
20235342253572.pdf
JORT o
Cédigo: GCI-FR-006 Pagina 21 de 35
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9. Ejecucion

Para ingresar, en la parte superior de clic en la opcién “Ejecucion”

®'Gov.co

Inicio Informacién General Planeacién Ejecucién Tarifas Soporte Seguridad Usiaric:

Informacién del formulario.

NIT 000000000
Razon social  XXXXXXXXX

Vigencia 2023

Periodo | 10 - Octubr v

Ejecucion
Actividades il % de imi Tipo de evidencia Evidencia
Adjuntar
Defina la cantidad de actividades, charlas y encuestas planeadas 2 o° PDF
an ok als 55 lidan Sin evidencia adjunta.

9.1. Elreporte de informacién se hara mes vencido

en el mes siguiente reportara la ejecucién de lo planeado para el mes
anterior. Importante: Tenga en cuenta que la informaciéon que aparece en
campo “Planeado” est4 acorde a lo reportando en la seccion “Planeaciéon”

Period "_0 et | Al enviar a ST, se enviars la
- Octubre
eriede | ) informacién solo del mes

seleccionado.

Ejecucion
Actividades j % de imi Tipo de
Adjuntar
Defina la cantidad de actividades, charlas y encuestas planeadas 5 0% PDF

en referentes a la problematica de movilidad. Informe pdf

Adjuntar

Defina la cantidad de campanas preventivas planeada en relacion 8 0% PDF

a la legalizacion del transporte. Sin evidencia adjunta.

I

Defina la cantidad de jornadas de sensibilizacidén planeadas sobre 4 0% PDF

la debida prestacion del servicio publice de transporte. Sin evidencia adjunta,

) ) Adjuntar
Defina la cantidad de campanas planeada en relacion al 4 0% PDF

cumplimiento de las normas de transito y transporte Sin evidencia adjunta

Adjuntar
Defina la cantidad de campanas planeada en relacion a los riesgos 3 0% PDF
del uso del transporte informal. Sin evidencia adjunta.

Adjuntar
Defina la cantidad de acciones planeadas sobre |a prestacion del 8 0% PDF

servicio no autorizado identificado en su jurisdiccion. Sin evidencia adjunta.

Codigo: GCI-FR-006 Péagina 22 de 35
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Recuerde seleccionar el periodo o mes a reportar. Nota: Al enviar a ST, se enviara

la informacioén solo del mes seleccionado.

Enviara ST

Ir a historico.

Periodo | 10- Octubre 4%] v|

seleccionado.

| informacion solo del mes

| Al enviar a ST, se enviara la

En el campo “Ejecutado” ingrese el cumplimiento real de acuerdo con cada
actividad (El sistema automaticamente calculara el % de cumplimiento respecto a

lo Planeado). Luego, de clic en el boton [

Ejecucion
Actividades Planeado Ejecutado | % de cumplimiento Tipo de evidencia
Defina la cantidad de actividades, charlas y encuestas planeadas 5 3 60 % POF
en referentes a la problematica de movilidad

Defina la cantidad de campafias preventivas planeada en relacién 8 8 100 % PDF
a la legalizacion del transporte.

Defina la cantidad de jornadas de sensibilizacion planeadas sobre 4 3 75% PDF
|a debida prestacion del servicio plblico de transporte.

Defina la cantidad de campafias planeada en relacion al 4 0% PDF
cumnplimiento de las normas de trénsito y transporte

Defina la cantidad de campafas planeada en relacion a los riesgos 3 0% PDF
del uso del transporte informal.

Evidencia

Sin evidencia adjunta.

Adjuntar

ncia adjun

neia adjun

ncia adjun

Adjuntar

Adjuntar

Adjuntar

Adjuntar

FI nI mI .a|:

Seleccione el documento o soporte correspondiente, luego de clic en “Abrir”

¢ El nombre del documento no debe contener caracteres especiales, ejemplo:

A" \/:*?2"<>
e La extension admitida para los soportes es .PDF
e El archivo debe ser nombrados con texto corto.

Cédigo: GCI-FR-006
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Ejecucion
Actividades Planeado Ejecutado % de cumplimiento Tipo de evidencia Evidencia
| @ Carga de archivos X
tar
wr eor
< 5 v A s Descargas ~ ¢ Buscar en Descargas o B Sin evidencia adjunta
o * N et =~
rganizar ueva carpeta . = o e L
> @ OneDrive - Pers: Nembre 1e0% POF

| m E Sin evidencia adjunta.

~ al principio de este afio 1 |
o N— || L
Evidencia tar
@M Escritorio A4 75 % PDF

_— B Sin evidencia adjunta
Nombre: | Evidencia ‘ h Ml |
[ tar
l b I Canceay 0% PDF

— Sin evidencia adjunta

umprnmier

Es importante dar clic en el boton para que la informacion se almacene de

manera correcta.
I% Volver

Enviar a ST

Ir a historico.

Periodo | 10 - Octubre Al enviar a ST, se enviard la
- Octubr

informacidn solo del mes
seleccionado.

Ejecucion
Actividades j % de Tipo de evidencia Evidencia
Defina la cantidad de actividades, charlas y encuestas planeadas 60 % PDF Evidenciapdf X
en referentes a la problematica de movilidad. Sin evidencia adjunta.
| .
Defina la cantidad de campafias preventivas planeada en relacion 100 % PDF

a la legalizacion del transporte.

Sin evidencia adjunta

v/

Se ha guardado la informacién correctamente.

Aceptar

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 4
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Enviara ST

Ir a historico.

Periodo 10 - Octubre v

seleccionado.

Ejecucion

Actividades

Defina la cantidad de actividades, charlas y encuestas planeadas
en referentes a la problematica de movilidad.

Defina la cantidad de campanias preventivas planeada en relacion
a la legalizacion del transporte.

Defina la cantidad de jornadas de sensibilizacion planeadas sobre

la debida prestacion del servicio publico de transporte

Al enviar a ST, se enviard la
informacién solo del mes

% de
s 60 %
8 100 %
4 75%

Volver

Tipo de evi
PDF

Evidencia.pdf
PDF

Evidenciapdf
PDF

Adjuntar

Adjuntar

Adjuntar

Evidencia pdf

Nota: Realice el mismo proceso con cada una de las actividades.

Posteriormente, en la misma seccion de “Ejecucidon” el sistema le solicitara
responder y cargar informacion adicional.

Items adicionales

;Cuantos comparendos por infracciones de transito se han
impuesto durante el desarrollo de las funciones de control y
vigilancia?

iCuantos comparendos se impusieron por la conducta tipificada
en el literal D12 del articulo 131 de la Ley 769 de 20027

;Cuantos procesos ha iniciado en virtud de los comparendos de
infracciones de transito codificadas como D122

Respuesta

Respuesta

Respuesta

Informes Técnicos remitidos y
demas soportes (fotografias,
listados, etc).

Informes Técnicos remitidos y
demas soportes (fotografias,
listados, etc).

Informes Técnicos remitidos y
demas soportes (fotografias,
listados, etc).

Evidencia

Sin evidencia adjunta

Evidencia
Adjuntar

Sin evidencia adjunta

Evidencia

Adjuntar

Sin evidencia adjunta

Por favor, ingrese la respuesta correspondiente para cada pregunta. Luego, de clic

en el botdn

Items adicionales

iCQuantos comparendos por infracciones de transito se han
impuesto durante el desarrollo de las funciones de control y
vigilancia?

Respuesta

3d

Informes Técnicos remitidos y

demis soportes (fotografias,
listados, etc).

Sin wde-.cmamurld b

Seleccione el documento o soporte correspondiente, luego de clic en “Abrir”

e El nombre del documento no debe contener caracteres especiales, ejemplo:

A \/:*?2"<>

e El archivo debe ser nombrados con texto corto.

Cédigo: GCI-FR-006
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Items adicionales

@ Carga de archivos «
« > v N ks Descargas v n Descarg »
Organizar v Nueva carpeta =- 0 @
= Documentos # Nombre
L Descargas |~ al principio de este afio O | |
Imigenes 4 [ Evidencia I
o5

\Tod!

<Cual es el estado del procedimiento sancionatorio de [0s procesos  Respuesta

| hivos
brir

que ha iniciado por infracciones de transito codificadas como D12?

Maximo (30) caracteres.

Informes Técnicos remitidos y
demés soportes (fotografias,
listados, etc).

Informes Técnicos remitidos y
demés soportes (fotografias,
listados, etc).

Informes Técnicos remitidos y
demés soportes (fotografias,
listados, etc).

Informes Técnicos remitidos y
demés soportes (fotografias,
listados, etc).

Evidencia

Adjuntar

Sin evidencia adjunta.

Evidencia

Adjuntar

Sin evidencia adjunta.

Evidencia

Adjuntar
Sin evidencia adjunta.

Evidencia

Adjuntar

Sin evidencia adjunta.

9.2. Importar patios

En este espacio los datos serén traidos de la informacion ingresada en la seccion
“informacion general” debera proporcionar datos solicitados en el archivo
Excel. Por favor, descargue la plantilla dando clic en la opcion [ bescargar plantilla

Importar patios
L]

Nombre del

Id patio

30 sede Bogota
ejernplo

[‘;Desr_‘a'gar plantilla

Departamento Municipio

Bogota
DC

Nombre del
Direccién encargado

cad2432 juan sierra

D; Descargar archivo cargado

Numero celular del
encargado

2142345333

Correo electronico del
encargado

asfd@gmail.com

Importar archivo

Adjuntar

Sefor usuario, por favor abra el archivo Excel y diligencie los campos

solicitados.

e

A

B

C

1 filidentificacion-patio

30

numero-placa
ABC123

fecha-ingreso

12/02/2023

Importar patios

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 4
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Nombre del Nombre del Numero celular del Correo electrénico del
Id patio Departamento Municipio Direccion encargado encargado encargado
30 sede Bogota Bogota cad2432 juan sierra 2142345333 asfd@gmail.com
ejemplo D.C.

Guarde los datos ingresados en el archivo Excel y en el aplicativo proceda a dar clic

en el boton “Adjuntar”

Importar patios
e ———

Nombre del
Id patio Departamento Municipio
30 sede Bogota Bogota
ejemplo DC.

[} Descargar plantilla [ Descargar archivo cargado

Nombre del Numero celular del Correo electrénico del
Direcciéon encargado encargado encargado
cad2432  juansierra 2142345333 asfd@gmail.com

Importar archivo

& Abrir *
< ~ 4 ¥ > Esteequipo » Descargas v | O /= Buscar en Descargas
Organizar = MNueva carpeta ==« [N e
octubre ) Nombre Fecha de m;’dificacio’n Tipo Tamafio
> o OneDrive
v [ Este equipo 30/11/2023 11:17 a. m. Hoja de célculo d... 9KB
£3=| datos (1).xlsx 0/11/2023 11:13 a. m. Hoja de calculo d... TKB
> b Descargas 65 datosxime | 199 Hoja G calculo de Microsoft Excel ‘m. Hoja de céleulo d.. e
> Documentos Autores: Julio Jimenez
~ al principio d Tamario: 8,71 KB
> [ Escritorio P P Fecha de modificacion: 30/71/2023 11:17 a. m.
> [ Imégenes @ actividad1.xlsy T 2023 TOET m. Hoja de calculo d... 33KB
> b Musica
> _Jl Objetos 3D
> [@ Vvideos
» g Discolocal (C)
> APLICACIONES |
> Documentos (F:)
> — Documentos () ¥
Mombre: v| |Archivos personalizados (*.xlsx; V|
I Abrir I | Cancelar ‘

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 4
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En la parte superior del formulario de clic en “Guardar” con el fin de ir almacenando
los datos en el sistema y asi mismo realice la validacion de los campos ingresados

en el archivo Excel.

®'cov.co

Actividades Plancado  Ejecutado % de cumplimiento  Tipo de evidencia Evidencia

Se ha guardado la informacion correctamente.

T

Nota: Si al quardar la informacién en el sistema y el Excel contiene error,
saldrala siguiente ventanaindicando todos los errores y las celdas que deben
ser corregidas, también podréa descargar el reporte de los errores.

De clic en “continuar” y vuelva a intentarlo haciendo las correcciones

Codigo: GCI-FR-006 Péagina 28 de 35
Version: 4
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Errores de importacion de patios - vehiculos.

1. Celda A2: No existe el patio con id: 1

2. Celda A3: No existe el patiocon id: 2
3. Celda A&: No existe el patio con id: 3
4. Celda AL No existe el patio con id: 4
5. Celda AB: No existe el patio con id: 5

Porfavor corrige los errores anteriores y realiza nuevamente la
importacion.

( Descargar en formato CSV

9.3. Importar empresas

En este espacio deberé ingresar los vehiculos de la empresa en el archivo Excel,
por favor descargue la plantilla dando clic en el botén [‘i- Descargar plantilla

Importar empresas

NIT Razén  Tipode Servicio/ D to icipio  Acto administrative Tipo de Capaci Capaci Capaci Acto administrativo
Social Modalidad Servicio / Modalidad trar A trar ] trar 3 idad transportadora
12345678 pruebal 2- Individual Bogots Bogots Actopdf 4 4 4 Acto.pdf

oc.

[‘!Doscargar plantilla [;Dos:argar archivo cargado Importar archive

Adjuntar

Sefior usuario, por favor abra el archivo Excel y diligencie los campos solicitados.

A B C

1 nit-empresa id-modalidad numero-placa

2 12345678 2| ABC321

Importar empresas

NIT Razén || Tipo de Servicio/ || Departamento  Municipi Acto administrativo
Social Modalidad c i por

Codigo: GCI-FR-006 Péagina 29 de 35
Version: 4
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Guarde los datos ingresados en el archivo Excel y en el aplicativo proceda a dar clic

en el boton “Adjuntar”

Importar empresas

ntilla [‘!D,-;;.w,-u arc|

NIT Razén  Tipode Servicio/ Departamento Municipio  Acto administrativo Tipo de c Capaci Capaci Acto administrativo
Social Modalidad Servicio / Modalidad trar A rar B tran c idad transportadora
12345678 pruebal 2 - Individual Bogotd Bogota Acto.pdf 4 4 4 pd
DC

Importar archiva

Seleccione el archivo y de clic en “Abrir”

(& Abrir

+ * » Esteequipo » Descargas

Organizar » Mueva carpeta
octubre ~ Nombre
@ OneDrive ~ hay (7)
38 Este equipo datos (4).xlsx

ol dato

Fecha de modificacion

023 12:07 p. m.

30/11/9093 19.07 1

‘ Descargas

. @ placas-empresa.xlsx
= Documentos

30/11/2023 12:07 p. m.

I Escritorio 0] placas-patios.xlsx

| Imagenes @ datos [1).xlsx

J! Musica @ datos.xlsx

- Objetos 30 *~ al principio de esta semana (1)
m Videos @ actividadl.xlsx

i Discolocal (C:)
= APLICACIOMES |

- Documentos (F:]

— Documentos (F1 ¥

MNorbre: | placas-empresa.xlsx

>
N ] 2 Buscar en Descargas
=- o @
Tipo Tamarfic
Hoja de célculo d... TKB
Hloia de calople d ZEEB
Hoja de célculo d... 9KB
s ’
Hoja de célculo d... 9KB
Hoja de célculo d... TKB
Hoja de célculo d... TKB
Haja de calculo d... 33KB
v| zados (Fxlsx; v

En la parte superior del formulario de clic en “Guardar” con el fin de ir almacenando
los datos en el sistema y asi mismo realice la validacion de los campos ingresados

en el archivo Excel.

Env

Ir a historico.

Periodo 10 - Octubre

T

- Al enviar a ST, se enviard la
informacion solo del mes
seleccionado.

Ejecucién
Actividades Planeado
Defina la cantidad de actividades, charlas y encuestas planeadas 5

en referentes a la problematica de movilidad.

Defina la cantidad de campanas preventivas planeada en relacion 8
a la legalizacién del transporte

Volver

% de Tipo de evidencia Evidencia
3 60 % PDF Evidencia.pdf X
Sin evidencia adjunta
8 100 % PDF

Sin evidencia adjunta

Cédigo: GCI-FR-006
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&

Se ha guardado la informacién correctamente.

De clic en el botén “Enviar a ST” una vez finalice con el 100% del cargue de la
informacion solicitada. Recuerde que antes de dar clic en el botén “Enviar” podra
ir guardando la informacion, garantizando que los datos y soportes se almacene
de manera correcta.

Informacién del formulario.

NIT
Razon social

Vigencia

Periodo 1-Enero

Ejecucion

Tipo de evidencia Evidencia

Actividades J % de

D

10. Tarifas
En el médulo tarifas, se debe hacer el reporte de cada tarifa dando clic en

®'Gov.co

Reporte de tarifas
Vigencia
Tipo de servicio / Modalidad Tarifas autorizadas Acto administrativo Estructura de costos
Codigo: GCI-FR-006 Péagina 31 de 35
Version: 4
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Ingresamos informacion de:

e Tipo de servicio / Modalidad
e Tarifas autorizadas

e Acto administrativo

e Estructura de costos

De clic en el botén “Adjuntar” y seleccione el documento o soporte
correspondiente, luego de clic en “Abrir”

¢ El nombre del documento no debe contener caracteres especiales, ejemplo:
A“\/:*?2"<>

e La extension admitida para los soportes es .PDF
e El archivo debe ser nombrados con texto corto.

Tipo de servicio / Modalidad Tarifas autorizadas Acto administrativo Estructura de costos

No se encontraron tarifas para esta vigencia.

1- Colectivo v § | 3000 | adontar | adjontar | Guardar

Cancelar

Reporte de tarifas

Vigencia

L
2024 ~
A 4 > Descargas v O
Tipo de servicic = ini: de costos
o Organizar = Nueva carpela =- 01 @ a
Nombre Tai i
% Inicio rigencia.
Hoy
P Galeria [
Hace mucha tiempo Adjuntar Adjuntar Guardar
> @ Emily Rocio, SUI . R i S
£| Acto administrativa 28/04/20231038a.m.  Documento Adob.

Cancelar
M Eccritorio #

& Descargas #

Nombre de archivo: | Acto administrativa ~| tpdf

Reporte de tarifas

Vigencia

Tipo de serviclo [ Modalidad Tacitas sutorizadas Extructisns ge contos

Codigo: GCI-FR-006 Péagina 32 de 35
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&

Tarifa creada.

11. Soporte

En el caso de requerir algan soporte, en la parte superior de clic en el menu
Soporte.

Inicio Informacién General Planeaciéon ED[JOFLW jecucién Seguridad

Solicitud de soporte

Guardar

[ Selecciona un motive v]

Motivo*

L Selecciona un motivo
Descripcién * i
1- Presentd PQR por problemas en el cargue de la evidencia, pero no fue contestada.
2 - Remite la informacién a través de correo electronico.
3 - Voluntariamente no entrego lo solicitado.

4 - Desconocimiento de |as lineas de atencicén dispuestas por la Entidad.

Bvidencia:

Ingrese la informacion solicitada, Motivo, Descripcién y Evidencia. En el campo
Descripcibn mencione el problema que se esta presentando. Recuerde que al
cargar el documento éste no debe tener caracteres especiales en el nombre. Por
ultimo, de clic en el botén
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®'cov.co

Inicio Informacion General Planeacion Soporte Ejecucion Seguridad Usuario: 1

Solicitud de soporte

U

2 - Remite |a informacion a través de correo electrénico. ~

Motivo*

Descripcion « Solicitud de soporte

Evidencia Evidenciandf X

El sistema le entregard un numero de radicado. Adicionalmente, al correo
electrénico registrado le llegara notificacion del soporte enviado.

12. Cerrar Sesioén

En la parte superior de clic en la opcidén Seguridad / Salir

®'cov.co

Inicio Informacion General Planeacion Soporte Ejecucion Seguridad

Informacion del formulario. m

Documento de quien realiza |a encuesta 901154953

Inscriba sus sedes operativas

Usuario: ]

Sede Departamento Municipio

o La perla Valle del Cauca Buenaventura
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13. Control y seguimiento.

La Oficina de las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones (OTIC) sera
la encargada de realizar el monitoreo, seguimiento y control del manual de acuerdo
con la competencia y la normatividad vigente.

14. Control de cambios del documento.

1.0 26/09/2023 Creacion manual de usuario.

1.1 12/04/2024 Actualizacion imagenes y contenido.

13 03/03/2025 Actualizacion de_ m,anual de usuario nuevos
componentes e imagenes..

15. Aprobacion del documento

Elaboré: Emily Melgarejo Daza — Analista de Requerimiento

._ .. | Sebastidn Méndez — Analista de Requerimiento
Actualizé:
Reviso: Andrés Felipe Medina Romero — Lider de Requerimientos
Aprobb: Urias Romero Hernandez — Jefe oficina TIC.
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