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1. OBJETIVO

Realizar la liquidacién, generacion y publicacion de los comprobantes de recaudo, por concepto de matricula de aspirantesadmitidos y
estudiantes antiguos de pregrado y postgrado, reingresos y transferencias, para cada periodo académico.

2. ALCANCE

1) Aspirantes Admitidos: Inicia con la publicacion de la relacion de aspirantes admitidos por cada Programa Académico y fina-
liza con la publicacion del comprobante de recaudo de los aspirantes admitidos.

2) Estudiantes Antiguos: Inicia con la definicion de las novedades que aplican en la liquidacién de matricula y finaliza con la
publicacién del comprobante de recaudo de liquidacion de matricula de los estudiantes antiguos.

3) Aspirantes admitidos y estudiantes antiguos programas de Postgrado: Inicia con aprobacion del calendario Académico

Administrativo del postgrado y finaliza con la publicacion del comprobante de recaudo de liquidacién de matricula.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Grupo de Liquidacién de Derechos Pecuniarios.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

Aplicativo de Liguidacion: Sistema de Informacion de Liquidacion de Servicios Académicos — SILSA. Programa disefiado para uso
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especifico de la dependencia de Liguidacion de Derechos Pecuniarios, por el cual se generan los comprobantes de recaudo de servicios
académicos y no académicos que presta la Universidad.

Admitido: Persona que cumplié el proceso de inscripcion y ha sido aceptado para ingresar a la universidad.

Comprobante de recaudo: Formato disefiado por la Universidad (Documento equivalente a factura), que debe ser utilizado porlos
estudiantes, egresados o usuarios de los servicios de la Universidad, para realizar los pagos en las Entidades Financieras autorizadas, a
través del cédigo de barras.

ICETEX: Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior.

Novedades: Informacion de un suceso académico, para la generacién o modificacion del comprobante de recaudo.
N.C: Nota Crédito.

N.D: Nota Débito.

PGCP: Plan General de Contabilidad Publica.
Reingreso: Estudiante en receso que desea recuperar su condicion estudiante de activo.
Transferencia: Es el traslado de los estudiantes entre programas de la universidad o de otra universidad.

Estancia Corta: Posibilidad que tienen los estudiantes activos de cursar un periodo académico en una sede diferente a susede de
origen.

Traslado Definitivo: Posibilidad que tienen los estudiantes antiguos de realizar un cambio de sede dentro del mismo ProgramaAcadémico
de Pregrado.

Matricula de Continuidad: Quien haya terminado su plan de estudios y deba mantener su condicién de estudiante regular, pagaré el cin-
cuenta por ciento (50%) del valor de los derechos de matricula y el valor del seguro estudiantil.

Archivo plano: Informacion consolidada que contiene codigo, valor del concepto y periodo que corresponda.

SILSA: Sistema de Liquidacion de Servicios Académicos
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6.DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1MATRICULA FINANCIERA ASPIRANTES ADMITIDOS PREGRADO
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Planeacion de De acuerdo al calendario de Admisiones, se planean
las actividades previamente las actividades para revisar, validar, ali- Coordinador
para la Liquida- mentar el Sistema SILSA, con las variables estableci- Grupo de Li- Acta de reunion deAu-
cion de matricu- | das, pre liquidar y publicar las liquidaciones de matricu- quidacion.

la de aspirantes
admitidos de
pregrado.

la de los admitidos en primer, segundo y ultimo llama-
do.

tocontrol.

Control de la
revision de do-
cumentos de
Admitidos por
Programa
Académico.

Se imprime el listado de admitidos por cada Programa
Académico, del listado de admitidos publicado en la
Web www.usco.edu.co y se crea un archivo en Excel,
en el cual se lleva el control de la revision, de los do-
cumentos obligatorios que carga el admitido, la valida-
cion de datos, en el link dispuesto para la matricula fi-
nanciera.

Apoyo al Grupo
de Liquidacion

Listado en Excel de as-
pirantes
Admitidos por Programa.

Revision de los
documentos
exigidos para
la Matricula
Financiera.

Se revisa en el Sistema SILSA, por el menu “Liquida-
ciones Matricula, Documentacién Admitidos”, siguiendo
el menu, despliega el “Listado Admitidos, Ver documen-
to”, de cada uno de los admitidos, revisando que los do-
cumentos adjuntos, correspondan al listado definido en
el Instructivo Guia Paso a Paso. Se valida con la infor-
macion socioecondmica registrada por el aspirante en el

Apoyo al Grupo
de Liquidacion.

Sistema SILSA: Docu-
mentacion Admitidos.
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momento de su inscripcidn, con los documentos apor-
tados. Si corresponde, se define “Es Valido:0 - Si”; ca-
so contrario, “Es Valido: No”. Se remite comunicacion
por el mismo sistema, en la pestafia “notificar por co-
rreo”, indicando que los documentos se encuentran con-
forme, o tiene plazo perentorio, para subsanar el docu-
mento que No es valido.

Alimentacion
del Sistema
SILSA, con las
variables de la
Matricula Fi-
nanciera.

Revisada la documentacion de cada aspirante admitido,
se determinan las variables de liquidacion de matricula
(estrato socio econémico, pension Grado Once, y los
ingresos del grupo familiar), para actualizar o registrar-
las en el Sistema SILSA, pestafia Renta.

Apoyo al Grupo
de Liquidacién

Registro de variables en
el archivo Excel. Con-
firmacién y/o registro en
pestafia “Renta — Infor-
macion Socioecondémica

Validacioén de
Variables re-
gistrada en
Sistema SILSA

Se imprime por el Sistema SILSA, “Reportes, Reportes
Generales, Tipo de Reporte - Informacion de Renta”,
por Programa y Sede, para realizar la validacion de las
variables registradas en el archivo Excel, con las digita-
das en SILSA, actividad que la realiza una persona dife-
rente, a la que revisé los documentos y registro las va-
riables.

Apoyo Grupo de
Liquidacion

Reporte de Ingreso de
Renta,

por Programa, con la
respectiva revision y
validacion.

Parametriza-
cion en el apli-
cativo SILSA

En el Sistema SILSA, se parametriza la configuracion de
la liguidacion de matricula por Sede y grupos de Pro-
gramas ofertados, segun normatividad vigente, verifi-
cando los conceptos y fecha limite de pago, establecida
en el Calendario.

Coordinador
Grupo de Li-
quidacion.

Parametrizacion en el sis-
tema SILSA

Vigilada Mineducacién
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Generacion de

Pre liquidaciones

de matricula.

La pre liquidacion se realiza conjuntamente con el Inge-
niero de Apoyo al Sistema SILSA, quien previamente ha
llevado a cabo las revisiones y ajustes que requiera. Se
corre en el Sistema SILSA, la prueba del proceso de pre
liquidacién de matricula, de algun Programa; se genera
archivo Excel, tomando una muestra para la revision de
los conceptos y descuentos que aplican segun la para-
metrizacidn, hasta confirmar que se encuentra correcta.

Coordinador
Grupo de Liqui-
dacion.

Archivo en Excel de la pre
liquidacion

Publicacion de

Se generany publican las liquidaciones de matricula por
Sede y Programa, conforme el Calendario de Admisio-

Coordinador

Matricula Finan- | nes. para que cada aspirante admitido la descargue, a Grgpo .d,e L- C}omprobantesrecaudo en
ciera través de la WEB Institucional, con el correspondiente quidacion. linea.
PIN de Inscripcion.
Abonos de Pa- Se aplica el concepto de “Excedentes de liquidaciones
gos a otros Anteriores”, a las liquidaciones de matricula, de aspiran- Apoyo al Gru- Registro de ajuste al
Programas o tes admitidos en segundo o ultimo llamado, a otro Pro- 00 de Liquida- Comprobante de Pago -
Periodo. grama, si tiene mayor valor pagado, se aplicara en el si- cion. Sistema SILSA.

guiente periodo.
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6.2MATRICULA FINANCIERA ESTUDIANTES ANTIGUOS PREGRADO
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcién y radicacion por concepto, en una matriz de
datos (archivo Excel), de cada estudiante, registrado en el
Radicacion de No- formato AP-FIN-FO-22 SOLICITUD DE ELABORACI}ON DE Solicitud en
vedades que apli- COMPROBANTE DE RECAUDO DISPONIBLE AL PUBLICO, formato AP-
1. can a las liquida- de: Reingresos, traslados entre Sedes, Matricula de FIN-FO-22.
ciones de matricu- Continuidad, autorizados por el Consejo de Facultad y/o Apoyo al Grupo Matriz de da-
| Jefe de Programa respectivo, dentro de las fechas de Liguidacic tos (Excel).
a. establecidas por el Consejo Académico, en el Calendario de € Liquidacion
Actividades Académico Administrativas.
Recepcién del correspondiente Acto Administrativo, con 10
dias habiles anticipados, a la fecha establecida para la pu-
blicacién de las liquidaciones, segun el Calendario de Acti-
vidades Académico Administrativas, entre otras:
Novedades de in- - Resoluc!c:)n de Mqtriculq de Hopor.. Actos Adminis-
Centivos y otros - Resolucion Estudio Socioecondémico. Apoyo al Grupo trativos (Reso-
2. - Resolucion Becas Fondo Patrimonial. de Liquidacion |uciones)

descuentos,

- Resolucién Incentivo Mérito Deportivo.
-Resolucién Incentivo Actividades Artisticas y Culturales.

A los estudiantes que han culminado Plan de Estudios, el
incentivo respectivo, se le aplica en la liquidacion de Matri-
cula de Continuidad, o a los Derechos de Grado.

El Acto Administrativo recibido posteriormente a la fecha es-
tablecida, se aplica en las liquidaciones del semestre inme-

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia
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diatamente siguiente.
Se definen y consolidan otras novedades que aplican en la li-
Novedades que quidacién de matricula, para incluirlas en el archivo plano,
define el Grupo como:
Liquidacion - Listado de estudiantes excluidos, de la Politica de Gratui-
dad, del Gobierno Nacional, segun el Reglamento Operativo.
-Listado de estudiantes que pertenecen al Programa Genera- Apoyo ?' GYU'
cién Excelencia y Generacién Equidad. po de Liquida- _
cion Archivo Excel

con las Nove-
dades.

Archivo plano con
las novedades que
aplican a las liqui-
daciones de matri-
cula.

Con las solicitudes y novedades recibidas, se elabora el ar-
chivo plano (Excel), con los datos de cédigo, valor del con-
cepto novedad y periodo académico.

Se hace el filtro entre las novedades, para que no exista du-
plicidad en la aplicacién y se remite al Ingeniero de apoyo
SILSA, para que las adicione al sistema.

Apoyo al Grupo
de Liquidacion

Correo electro-
nico con
Archivo plano

Liquidaciones de
Reingresos y Ma-
tricula de Conti-
nuidad.

En el médulo Liquidacion del Sistema SILSA, segun sean,
solicitudes de reingreso o continuidad, en cada periodo
académico, se cargan con el coédigo respectivo.

Se corre el proceso de “Liquidacion por Programa”, para

Coordinador Gru-

po de Liquidacion.

Registro en el
sistema SILSA

Vigilada Mineducacién
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migrarlas y ponerlas al publico.

Los Reingresos se publican en las fechas del calendario, con
las liquidaciones de matricula de estudiantes antiguos; las
matriculas de continuidad, tres (03) dias habiles siguientes a la
radicacion de la solicitud.

Los estudiantes autorizados para liquidar Matricula de
Continuidad que se haya matriculado, continuaran
generandose automéaticamente, en los siguientes periodos,
segun el calendario académico, hasta que obtengan el
respectivo Grado.

Las autorizaciones de Matricula de Continuidad recibidas hasta
el dltimo dia de clases, corresponden al periodo que termina.
Las que realice en fechas posteriores, se expiden para el
siguiente periodo académico, a partir de la fecha establecida
para la publicacion de las liquidaciones de estudiantes antiguos.

El estudiante debe subir por la pagina Web usco.edu.co, en el
link establecido, el archivo del certificado electoral, en las fechas

Cargue, verifica- establecidas, en la comunicacién del Grupo de Liquidacion.
5 cion y validacion Se verifica cada uno de los certificados electorales, cargados Apovo al Gruno Reporte delsis-
| de certificados en el aplicativo SILSA, Liquidacion de Matricula — Documenta- poyo a' rup P
. o o de Liquidacion. tema.
electorales cion Certificado, verificando que corresponda con el documento

de identificacion del estudiante y que no haya enmendaduras.

Vigilada Mineducacién
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Parametrizacion
en el aplicativo
SILSA

En el Sistema SILSA, se parametriza la configuracion de la li-
qguidacion de matricula por Sede y grupos de Programas ofer-
tados, segun normatividad vigente, verificando los conceptos y
fecha limite de pago, establecida en el Calendario.

Coordinador
Grupo Liquida-
cion.

Parametrizacion
en el sistema
SILSA

Generacion de

Pre liquidaciones
de matricula.

La pre liquidacion se realiza conjuntamente con el Ingeniero de
Apoyo al Sistema SILSA, quien previamente ha llevado a cabo
las revisiones y ajustes que requiera. Se corre en el Sistema
SILSA, la prueba del proceso de pre liquidacion de matricula,
de algun Programa; se genera archivo Excel, tomando una
muestra para la revision de los conceptos y descuentos que
aplican segun la parametrizacién, hasta confirmar que se en-
cuentra correcta.

CoordinadorGru-
po Liquidacion.

Archivo en Ex-
cel de la pre
liquidacion

Publicacion de la
Matricula Finan-
ciera

Se generany publican las liquidaciones de matricula por Sede
y Programa, conforme el Calendario Académico Administrativo.

El estudiante descarga el respectivo Comprobante de Pago, a
través de la WEB Institucional, con el correspondiente usuario
y contrasefa asignado.

Coordinador
Grupo de
Liguidacion.

Comprobantes
recaudo en li-
nea.

Vigilada Mineducacién
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6.3MATRICULA FINANCIERA POSTGRADOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se recibe solicitud en el formato AP-FIN-FO-22
SOLICITUD DE ELABORACION DE COMPROBAN-
TE DE RECAUDO DISPONIBLE AL PUBLICO, de- Apoyo al Grupo | comunicacién in-
bidamente diligenciado, anexando: a) El listado de as- de terna o correo
pirantes admitidos o estudiantes antiguos, con su | Liquidacion. electrénico con la
Liquidacion respectivo nombre y apellido, nimero de documen- Relacion de aspi-
de Matricula to de identificacion y nimero de inscripcion. rantes admitidos y
Financiera b) Fotocopia del Certificado electoral, correspondiente demas documentos
a los ultimos comicios electorales, a quienes deseen soportes y/o actos
1 se les aplique el descuento para estudiantes admiti- Administrativos.

dos.

c) Los estudiantes antiguos, deben subir el respectivo
certificado en el link dispuesto para tal fin, en la Web
usco.edu.co en el cronograma establecido por el Gru-
po de Liquidacion.

¢) Memorando expedido por el Centro de

Admisiones Registro y Control Académico relacio-
nando los egresados USCO, para aplicar la beca del
10% de descuento.

d) Demas documentos o Actos administrativos que
apliquen.

NOTA: El Coordinador del Postgrado, debe remitir co-
pia del Calendario Académico administrativo, aproba-
do por el respectivo Consejo de Facultad.

Vigilada Mineducacién
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Registro en
SILSA, para
aplicacion de
Descuentos

Se verifica y compara el listado de descuentos envia-
do por el Programa de Postgrado, con los documen-
tos aportados por cada aspirante Admitido en el con-
cepto que aplica.

Si corresponde a estudiante antiguo, se validan los
Certificados Electorales en el Sistema SILSA, pesta-
fla Documentacion Certificado Electoral, cargados
previamente por los estudiantes a través de la plata-
forma, en el link habilitado para el cargue del Certifi-
cado Electoral. Se alimenta el sistema SILSA, pesta-
fla Descuentos Adicionales, por ser egresado USCO
y el del ejercicio del sufragio electoral.

Apoyo al Grupo
de Liquidacién

Sistema SILSA —
Parametrizacion -
Descuentos Adi-
cionales

Parametrizacion
en el Sistema
SILSA

Se parametriza la liquidacion del Postgrado en el
aplicativo SILSA, con los datos de la solicitud AP-
FIN-FO22, registrandolo segun numero de proyecto,
valor, fecha limite de pago y el banco respectivo.

Coordinador
Grupode Liqui-
dacion.

Sistema SILSA —
Parametrizaciones
— Configuracion.

Generacion de
Pre-liquidacion

Se corre el proceso de pre liquidacion de matricula
del Programa de Postgrado, tomando una muestra
para revision de los conceptos, numero de proyecto,
valor, bancos y descuentos a aplicados. De no en-
contrarse conforme, se corrige y vuelve a pre liquidar.

Coordinador
Grupode Liqui-
dacion.

Archivo Excel que
se genera de las
pre-liquidaciones

Generacion de
las liquidaciones
de Matricula.

Confirmada la pre liquidacién, que contiene los datos
correctos, se hace el proceso de migracion, quedan-
do las liquidaciones disponibles al publico, para que

Apoyo al Grupo
deLiquidacion.

Sistema SILSA -
Liquidaciones

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad
o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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cada estudiante descargue, en la Web usco.edu.co,
link generacion de comprobantes de recaudo.
Posteriormente, se registran de forma manual, algu-
nos descuentos que no toma el Sistema SILSA; se
realizan y se revisan en el aplicativo las liquidaciones
de matricula individualmente.

6.4 AUTORIZACIONES EN EL SISTEMA SILSA, DE MATRICULA PREGRADO Y POSTGRADO

estudiantes por

Autorizacién de Matricula por el Sistema SILSA, a los

del Grupo de

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Autorizacién de Matricula por el Sistema SILSA, a los
estudiantes que cumplen los siguientes requisitos:
A. Figuran en la plataforma ICETEX, con créditos
Estudiantes con en estado: concepto jurl'd@co viable o girado, du- Coordinador ante
. 1 : rante el periodo establecido para el pago de la Registro en el
1 créditos y giros a liquidacion el ICETEX — Aplicativo de
' través del ' Grupo de A
ICETEX . L . Liquidacion Liguidacion.
' B. Tienen créditos activos; entregan el Formato de '
Renovacion de Crédito y se ingresa la novedad
en la plataforma del ICETEX.
5 Autorizacion a Personal de apoyo Registro de la

autorizacion
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Convenios estudiantes beneficiarios por la suscripcion de | Liquidacion en el médulo

Convenios con Entidades Publicas o privadas. SILSA.
Se autoriza matricula en el Sistema SILSA, al personal
vinculado a la USCO, con el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

a) Autorizacion expedida por el Jefe del Area Ta-

lento Humano, en donde se especifique el nu- Funcionario,

mero y valor de la cuota, con plazo de 01 a 04 Comunicacion

Con autorizacioén

Oficina de talento

de descuento por o of calendirio para o respoctvo pago. | Humano,Ofcina - (5, GEER,
némina a personal P P pago. de Contabilidad, ap?icativo
vinculado USCO b) Constituir titulo valor mediante pagaré con = COrcina de Fondos SILSA.

espacios en blanco firmado en presencia del
funcionario y carta de compromiso, suscrita por

el funcionario solicitante, que respalde la
obligacion  financiera  adquirida con la
Universidad.

especiales.
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Se autoriza matricula a traves del Sistema SILSA, por
p apoyos y becas de Pregrado o Postgrado, con el Acto .
or apoyos y - . . : Registro en el
Administrativo u Orden Administrativa que la otorgue, | Apoyo al Grupo S
4. becas a personal en la cual se especifique que se encuentra aprobada | de Liguidaciéon Aplicativo de
vinculado USCO U . Liguidacién
la beca o el apoyo, indicando el periodo, valor y la
Disponibilidad presupuestal (CDP).
Se realiza con la comunicacion del Coordinador del
Postgrado, donde especifique, la Convocatoria,
Resolucién o Acto Administrativo de aprobacion,
Beneficiarios de beneficiario y valor. Pagare, correos,
5 Becas aprobadas Apoyo al Grupo oficios, registro
' por otras Previamente a la autorizacién para la matricula, los de Liquidacion en el aplicativo
Entidades. beneficiarios de las becas, deben suscribir Carta de SILSA.
Compromiso y Pagaré, soportados con el respectivo
codeudor.
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7. OBSERVACIONES:

PREGRADO

e En el caso de estancias cortas, el estudiante continia con la misma liquidacién por concepto de matricula de
la Sede donde proviene.

e En el caso de traslado definitivo de Sede, se ajustard la liquidacién de matricula con los conceptos aplicables
segun la Sede.

e Para pago en cuotas se aplica lo establecido en el respectivo reglamento.

e En situaciones de fuerza mayor, que impidan la publicacién de las liquidaciones, conforme el Calendario Aca-
démico Administrativo, la Dependencia informard al érgano administrativo que aprobé el calendario, para que
se realice el ajuste a las fechas al igual que emitird un comunicado a la Comunidad en general.

e No se genera liguidacion de matricula, a los aspirantes admitidos o estudiantes antiguos que tienen deuda con
la USCO.

e El aplicativo SILSA, genera liquidaciones a los estudiantes con matricula académica en el periodo académi-
co inmediatamente anterior; no se encuentra inmerso en una de las causales del Acuerdo No. 046 de 2012
expedido por el C.S.U.

POSTGRADOS

e El aplicativo genera liquidaciones de quienes estuvieron matriculados en el periodo académico inmediata-
mente anterior y no tienen saldos pendientes.

¢ No hay financiacion para el pago de la liquidacion de los Postgrados.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE DESCRIPCION DE CAMBIOS
APROBACION

01 Resolucion 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacion documentos

02 Resolucion 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizaciéon documentos
04 EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualizacion documentos
05 EV-CAL-FO-17 Noviembre 08 de 2013 Actualizacion documentos
06 EV-CAL-FO-17 Abril 06 de 2016 Actualizacion documentos
07 EV-CAL-FO-17 Mayo 31 de 2017 Actualizacién documentos
08 EV-CAL-FO-17 Octubre 05 de 2023 Actualizacion documentos

ELABORO REVISO APROBO

EQUIPO DE TRABAJO GESTION ALVARO TORRENTE MAYRA ALEJANDRA BERMEO
FINANCIERA Asesor de Calidad Coordinador SGC
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