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PRESENTACION

Este manual es una herramienta que le permitira llevar a cabo el registro del formulario para seguimiento de
tarifas (setapac) de las autoridades locales.
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1. INFORMACION 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 y competitiva; asi mismo, tiene como visién 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 misién y vision ha definido cinco objetivos
estratégicos:

+Fortalecer la Vigilancia

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

«Fortalecer la presencia en las regiones

«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 informacion, infraestructura y
los servicios de TIC seguros con el fin de promover y contribuir a la transformacion digital y la toma de
decisiones.

2. OBJETIVO GENERAL

Registrar la informacion dispuesta en el formulario para seguimiento de tarifas (setapac) de las autoridades locales.

3. MARCO LEGAL

1. Ley Estatutaria 1581 dell17 octubre de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion 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 Informacién 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 2014
y se dictan otras disposiciones”

Cddigo: GCI-FR-006 o
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4. DESARROLLO DEL MANUAL

Ingreso al formulario Seguimiento de Tarifas

1. Elingreso a la plataforma se debe hacer a través del siguiente enlace
http://aplicaciones.supertransporte.gov.co/SETAPAC/app Login/

Iniciar sesion

2. Por favor, ingresar usuario y contrasefia. Luego dar clic en el botdn M
Importante: Tener en cuenta el usuario y contrasefia que le ha sido asignado.

®'covco

% MINISTERIO DE Y
TRANSPORTE '

Seguimiento de Tarifas del
Transporte Intermunicipal

Usuario

INGRESAR

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
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Registro formulario Seguimiento de Tarifas

3. Seleccionar el boton % para iniciar con el registro de la informacion.

@ 'cov.co

Inicio Q Seguridad

[ Inicio %

Seguimiento de Tarifas

Giueta ik ==

4 Estado actual == FORMULARIO EN BORRADCR

Nombre 2 a
REPORLY  Empresa Usuario  Envie FEnfETa E-Mail Estado actual
330 SETAPAC 2345678 NO correo@gmail.com  FORMULARIO EN
BORRADOR

4

@ 1 Ver 50 w n Matde]

Datoss Generales de la Empresa

4. Por favor, ingresar los Datos Generales de la Empresa e informacién de contacto. Luego dar clic en

el boton

@ 'Gov.co

Inicio Q Seguridad

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Datos Generales
Nombre de la Empresa SETAPAC NIT* 2345678
Departamento CUNDINAMARCA ~ | Municipio CHIA ~

Direccién principal *
Campo obligatorio

Informacién de Contacto

Acto Administrativo
Nombre de contacto habilitacion

Guardar / Continuar

* Campos obligatorios

Nota: Los campos marcados con asterisco rojo (*) son obligatorios para almacenar la informacion.

Cddigo: GCI-FR-006 o
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. . \ , Nuevo
5. Por favor, ingresar las Rutas con los datos correspondientes. Haga clic en el boton - para

iniciar con el registro de cada una de las rutas.

®'Gov.co

Inicio © Seguridad

- Cambiar la contrasefia
5 Inicio

IMPORTANTE

Recuerde reportar sélo los origenes y destinos, sin duplicar les registros con aquellas rutas reversibles, de retomo o viceversa. En cambio, regisire tantas veces coma sea necesario los mismos origenes y destines, mientras

las vias o tarifas cobradas sean diferentes.

RUTAS
Bisqueda rpid: 2
D TIPO RES ACTO ADMIN DE
rRuta  NT  gura  ORIGEN  VIA - DESTINO  A\jToRizACION

No hay registros para mostrar

@ Ver 50 v

IMPORTANTE

FECHA
AC
ADMIN

11/01/2023

Volver

FECHA RES UNION FECHA RES EVIDENCIA

MODIFICACION RES MOD TEMPORAL UNION TEMP

Recuerde reportar sélo los origenes y destinos, sin duplicar los registros con aquellas rutas reversibles, de retorno
0 viceversa. En cambio, registre tantas veces como sea necesario los mismos origenes y destinos, mientras las

vias o tarifas cobradas sean diferentes.

#®'cGov.co

Inicio O Sequridad

1 Inicio x

IMPORTANTE

Recuerde reportar sélo los origenes y destinos, sin duplicar los registros con aquellas rutas reversibles. de retorno o viceversa. En cambio. registre tantas veces como sea necesario los mismos origenes y destinos

mientras las vias o tarifas cobradas sean diferentes.

RUTAS
Busqueda rapidi
WA NIT TIPO RUTA ORIGEN
s X 2345678 — SELECCIONE - v ABEJORRAL

@D -~

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
Fecha aprobacion:28-Abr-2021
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®'cGov.co

Inicie Q Seguridad

[ inicie x

los mismos origenes y destinos

11/01/2023

Volver

RESOLUCION RES UNION FECHA RES UNION

RES ACTO ADMIN DE
B C MODIFICACION FEHSIMESLED TEMPORAL TEMP EVIDENCIA

AUTORIZACION

A v 234234 017012022 () = i) Seleccionar Archivo...

No hay registros para mostrar

FECHA ACTO ADMIN

@ 'cov.co

Iicio ) Seguridad

7 Inicio X

IMPORTANTE

Recuerde reportar sélo los origenes y destinos, sin duplicar los registros con aquellas rutas reversibles, de retorno o viceversa. En cambio, registre tantas veces como sea necesario los mismos origenes y destinos
mientras las vias o tarifas cobradas sean diferentes

RUTAS
Busqueda rapidi £
D RESACTC
Do NT TIPORUTA ORIGEN via DESTINO el
2345678 INTERMINUCIPAL O NACIONAL v cHA v SANMIGUEL CAJICA v 2um

No hay registros para mostrar

@ Ver 50w

Una vez ingrese los datos correspondientes haga clic en el boton * que se encuentra del lado izquierdo para
guardar el registro.
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@ 'Gov.co

Inicio @ Seguridad

[ Inicio X

IMPORTANTE

Recuerde reportar sclo los origenes y destines, sin duplicar los registros con aquellas rutas reversibles, de retomo o viceversa. En cambio, regisire tantas veces como sea necesario los mismos arigenes y destinos
mientras las vias o tarifas cobradas sean diferantes

RUTAS
Busqueda répidi ©
D RES ACTC
RUTA | NIT TIPO RUTA ORIGEN VIA DESTINO fEeel iy
’ 1 2345678 INTERMINUCIPAL O NACIONAL CcHia SAN MIGUEL CAJICA 234234
s X 2345678 — SELECCIONE — - ABEJORRAL ~ ABEJORRAL ~

@ Ver 50 v 1

El sistema le permitira registrar las rutas que sean necesarias.

Carga de Documentos

6. Cargade documentos: Es posible hacer la carga de documentos de dos maneras asi: 1. Carga

Individual utilizando el botén y 2. Carga Masiva de Documentos utilizando el

,
boton

La Carga Individual de documentos le permite cargar 1 documento para cada una de las Rutas que usted
registre en el sistema.

®'cov.co

Inicio O Sequridad [ Abrir

1 1.« Data(D:) » Superintendencia v & BuscarenSuperintendencia @
[ Inicio X
Organizar » Nueva carpeta =~ M @
Nombre Fecha de modifica..  Tipo

't Favoritos
8 Descargas G PRUEBA_08012023.pdf 08/01/2023 237 p.... Chrome HTML Do...
I Escritorio
12 Sitios recientes

@ SkyDrive

los mismos origenes y destinos

£ OneDrive 11/01/2023

X X -
Carga Masiva Documento IS5 Este equipo

i Red
RES ACTO ADMI! ‘CHA RES UNION
g AUTORIZACION MP ERERES
234234 < >
Normbre: “ vl Todos los archivos (**) v
AL 234234
54234

- - o c o

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
Fecha aprobacion:28-Abr-2021
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La Carga Masiva de documentos le permite cargar un (1) documento para varias Rutas que usted registre
en el sistema, puede utilizar esta opcion las veces que sea necesaria para asociar los documentos con las
rutas correspondientes.

®'Gcov.co

Inicio © Sequridad

[ Inicio %
IMPORTANTE

Recuerde reportar sélo los origenes y destines, sin duplicar los registros con aquellas rutas reversibles, de retomo o viceversa. En cambio, registre tantas veces como sea necesario los mismos origenes y destinos
mientras las vias o tarifas cobradas sean diferentes.

RUTAS
Busqueda rapidi 2 Carga Masiva Documento Siguiente

D RES ACTC
RUTA NIT TIPO RUTA ORIGEN VIA DESTINO AUTORIZZ

7 1 2345678 INTERMINUCIPAL O NACIONAL CHiA SAN MIGUEL CAJICA 234234

7 2 2345678 RUTAS INFLUENCIA CHiA TENJO EL ROSAL 234234

e 3 2345678 RUTAS DE PROCESOS LICITATORIOS CHia CAJICA PACHO 234234

v X 2345678 — SELECCIONE - - ABEJORRAL v ABEJORRAL v

Ingrese el Niumero y Fecha de Resolucién y seleccione el archivo que desea subir y
asociar a las rutas, el sistema cambiara el nombre del documento por la estructura
NumeroResolucion_dd-mm-aaaa.pdf

®'cov.co

Inido ) Seguridad Salir

[ Inicio x

ACTUALIZACION 11/01/2023

Nimero
Resolucién 282828

Fecha
Resolucién 03/01/2022 [ DDIMMIAAAA

Evidencia * Seleccionar Archivo...
PRUEBA_08012023 pdf
* Campos obligatorios

Cddigo: GCI-FR-006 .
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Seleccione las Rutas que desea asociar al documento como se muestra en la
siguiente imagen.

®'Gov.co

Inido ) Seguridad

[ Inicie X

CARGA MASIVA EVIDENCIA 11/01/2023
(m] ID RUTA LOGIN ORIGEN VIA DESTINO CONS ACTO ADMIN FECHA ACTO ADMIN EVIDENCIA
1 2345678 25175 SAN MIGUEL 25126 234234 01/01/2022
2 2345678 25175 TENJO 25260 234234 01/01/2022
0 3 2345678 25175 CAJICA 25513 234234 01/01/2022

@ 1 Ver 10 v n [1a3de3)

(Carga Masiva Dncumento) a

Cuando ya estén seleccionadas las rutas haga clic en el botén
continuacion se mostrara los archivos asociados a las rutas seleccionadas en la
columna Evidencia.

®'cov.co

Inicio © Seguridad

F Inicie %

Biisqueda rapid: £ m EVIELEWNGIEERY ( Carga Masiva Documento
(] ID RUTA LOGIN ORIGEN VIA DESTINO CONS ACTO ADMIN FECHA ACTO ADMIN EVIDENCIA
(] 1 2345678 25175 SAN MIGUEL 25126 234234 01/01/2022 282828_2022-01-03 pdf
[} 2 2345678 25175 TENJO 25260 234234 01/01/2022 262828_2022-01-03 pdf
m] 3 2345678 25175 CAJICA 25513 234234 01/01/2022

@ 1 Ver 10 n Ma3de3]

Terminada la carga masiva haga clic en la opcion volver y por favor verifique los datos
registrados

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
Fecha aprobacion:28-Abr-2021
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#®'Govco

Inicio Q Seguridad

1 Inicio %

Recuerde reportar sdlo los origenes y destinos, sin duplicar los registres con aquellas rutas reversibles, de retorno o viceversa. En cambio, registre tantas veces como sea necesario los mismos origenes y destinos.
mientras las vias o tarifas cobradas sean diferentes.

RUTAS 11/01/2023

Busqueda rapidi 2 Carga Masiva Documento @

FECHA FECHA

RES ACTO FECHA 2
D RESOLUCION RES UNION RES
NIT TIPO RUTA ORIGEN  VIA DESTINO = ADMIN DE ACTO = RES EVIDENCIA
RUTA AUTORIZACION ‘ADMIN MODIFICACION MOD TEMPORAL lTJgL‘%N
INTERMINUCIPAL i SAN A ooy 282828 2022-
/ 1 2345678 NACIONAL CHIA MIGUEL  CAJICA 234234 01/01/2022 01-03.pat
RUTAS i EL o 282828 2022-
7/ 2 2345678 INELUENCIA CHIA TENJO ROSAL 234234 01/01/2022 20-03.pd
RUTAS DE .
/ 3 2345678  PROCESOS CHIA CAJICA PACHO 234234 01/01/2022
LICITATORIOS

@ Ver 50 ~ 1 [ta3ded]

Tarifas de Transporte Intermunicipal o Nacional

7. Una vez registradas las rutas y asociados los archivos correspondientes a cada una

. , Siguients
de ellas haga clic en el botén

A continuacion debera responder a la pregunta ¢ Entrega tiquetes a los usuarios en
todas las rutas prestadas? Marcando la opcion Si o No

®'Gcov.co

Inicio © Sequridad

[ Inicio %

TARIFAS DE TRANSPORTE INTERMUNICIPAL O NACIONAL 11/01/2023
NIT* 2345678
4Entraga tiquates a los usuarlos en todas las rutas prestadas? i‘u

Copia de cada uno de los formatos de tiquetes entregados a los usuarios para cada una de las rutas autorizadas (Subir un solo _
archivo) * Seleccionar Archivo...

Copia del contrato de transporte o documento adicional suscrito con los usuarios (si aplica) Seleccionar Archivo...

ACTUALIZACION DE TARIFAS EN EL ANO

Blisqueda répid: £

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
Fecha aprobacion:28-Abr-2021
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Posteriormente seleccione el archivo en donde debe incluir una Copia de cada uno de
los formatos de tiquetes entregados a los usuarios para cada una de las rutas
autorizadas (Subir un solo archivo) *.

De la misma manera seleccione el archivo en donde debe incluir una Copia del
contrato de transporte o documento adicional suscrito con los usuarios (si aplica).

®'cov.co

Inicio @ Seguridad

7 Inicio X

TARIFAS DE TRANSPORTE INTERMUNICIPAL O NACIONAL 11/01/2023
NIT* 2345678

@57
O No

g'c‘l:ﬂiise‘cada uno de los formatos de tiguetes entregados a los usuarios para cada una de las rutas autorizadas (Subir un solo T
PRUEBA_08012023 pdf

Copia del contrato de transporte 0 documento adicienal suscrito con les usuarios (si aplica) Seleccionar Archivo...
O Borrar PRUEBA_08012023 pdf

¢Entrega tiquetes a los usuarios en todas las rutas prestadas?

ACTUALIZACION DE TARIFAS EN EL ANO

Busqueda rapidi £

Para finalizar haga clic en el boton

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
Fecha aprobacion:28-Abr-2021
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Actualizacion de Tarifas en el Afio

8. Ahora continue con la Actualizacién de Tarifas en el Afio, en este espacio se
mostraran las rutas creadas anteriormente y debera completar los datos de Tarifas

para cada una de ellas. Haga clic en el boton @ para iniciar con la Actualizacion de
Tarifas.

®'covco

Inicio Q' Seguridad

ACTUALIZACION DE TARIFAS EN EL ANO

Busqueda répid: (

A CONS FECHA
ngb‘;?i‘;;gc")“ RUTA NIT ORIGEN DESTINO ACTO ACTO
ADMIN ADMIN
@‘ CHIA - SAN MIGUEL - CAJICA 2345678 CHIA CAJICA 234234 01/01/2022
@ CHIA- SANMIGUEL-ELROSAL 2345678 CHIA ELROSAL 234234 01/01/2022
@ CHIA - SAN MIGUEL - PACHO 2345678 CHIA PACHO 234234 01/01/2022
@ 1 Ve 10w [added

* Campos obligatorios

. .. . . - N
Ahora en la pantalla de Actualiazacién de tarifas haga clic en el boton para
ingresar las tarifas correspondientes a la ruta seleccionada.

®'Gov.co

Inide ¢ Seguridad

1 Inicio %

ACTUALIZACION DE TARIFAS EN EL ANO 11/01/2023
i A ESTUDIO
w0 S AN G, B R,

No hay registros para mostrar

* Campos obligatorios

* Campos obligatorios

Cddigo: GCI-FR-006
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Por favor complete todos los datos que se solicitan suba los archivos correspondientes

Una vez ingrese los datos correspondientes haga clic en el boton ~ que se encuentra
del lado izquierdo para guardar el registro.

®'cGov.co

Inido @ Seguridad

Cambiar la contrasefia
niclo ~———————————

ACTUALIZACION DE TARIFAS EN EL ANO 1

Nuevo

{0 - ACTUALIZO FECHAﬁI-\CTLMLlZAClﬁN Yo ESTUDIO ESTRUCTURA
EUREN AN TARIFA ddimmiaaaa INCREMENTO ~ COSTO SUEENEES
CHIA-
SAN @si
®s . " »
MIGLEL 2020 v 2% 040012022 =) 2 e
CAJICA

No hay registros para mostrar

Campos obligatorios

®'cov.co

Inido € Seguridad

11/01/2023
3
INCREMENTO ESTUDIO ESTRUCTURA COSTO EVIDENCIA PUBLICACION

ST (E D O Borrar PRUEBA_08012023 pdf SR T T O Borrar PRUEBA_08012023 pdf

No hay registros para mostrar

«

*Campos obligatorios

& 'cov.co

Inide @ Seguridad

ACTUALIZACION DE TARIFAS EN EL ANO

Nuevo

fo- ACTUALIZO  FECHA ACTUALIZACION % ESTUDIO ESTRUCTURA
EhE | A TARIFA ddimmlacaa INCREMENTO ~ COSTO ELIE]
CHia-
SAN
# 7 MGUEL 2020 si 0410172022 2 PRUEBA_08012023 pcf PRUEB
CAJICA
CHA-
SAN Osi
MGUEL 20 v g% ] Seleccionar Archivo...
CAJICA

Campos obligatorios

bl

* Campos obligatorios

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
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Enviar ala ST

9. Parafinalizar el proceso una vez registre el total de rutas, tarifas y suba los archivos

) ) . Enviar a la ST
correspondientes haga clic en el boton

<« C A Mo es seguro \ aplicaciones.supertransporte.gov.co/SETAPAC/app_menu/

@ 'Gov.co aplicaciones.supertransporte.gov.co dice

La informacién se envid con éxito a la Supertransporte.
Inicio ¥ Seguridad

EH Inicio X

#'cov.co

Inicio @ Seguridad

[0 Inicio %

Luego de dar clic en el botébn Aceptar para confirmar el estado del Formulario
cambiarda a FORMULARIO ENVIADO ST, asi mismo se mostrara la Fecha de Envio a
ST.

®'Gov.co

Inicio © Seguridad

F Inicie %

Seguimiento de Tarifas

Busqueda rapid: <

4 Estado actual => FORMULARIO ENVIADO ST

Nombre
REPORTE  EmPpresa

2 330 SETAPAC 2345678 S 1110112023 coreo@gmailcom  FORMULARIO
Q ENVIADO ST
@ 1 Ver 50 v n Haidei]

Envio FecllaSErnvl'c a E-Mail

Usuario ST Estado actual

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
Fecha aprobacion:28-Abr-2021
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Q

Una vez finalizado el proceso podra ver el resultado del mismo haciendo clic en el boton

DATOS GENERALE § DE LA EMPRESA

Zuzea Garaniias
[N B i W oG
Caamras SFaua b r.OT
Comaczar privcical TREENERSAL L B0 S SR
inorruacida da Comaas
Fianben da comacs LECRRSE sou vt wilacdn Mandoo
RUTAS
DRI | TRORUTA | GRIGDN | WA | boauMo | REACTADMDE ToomacT ﬁm [oomess =T TECIA RES A0H oomos
ENIE MFLUBNIL R s e S = mimas B e -
3 WelEE MLLBNCM R e i ey =
WeMEE BRGNS e @ AT PRLETAR
o EROCRED s g £H SO R
WeMEE BRGNS e 545 Y RIS g
W o EROCRED s g - SO iy STt L0 et

ACTUALIZACION DE TARIFAS EN EL ARO

DRTA | ARG | AcTusen = CETURH CETRACTURA DALRoA
TR FECIN RN | prunme | cfaTe BUBLICALION
t o ] i SRR =R e
H 2om 2 SeLRA L
3 inEs ™ EuER R (T
M B = SnumLE L
s P B @ ) .
= P B : RETUR 5 A BN st

Cédigo: GCI-FR-006
Version: 3
Fecha aprobacion:28-Abr-2021
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10. Al correo electronico llegara soporte del diligenciamiento del seguimiento de tarifas.

Seguridad

11. Para cambiar la contrasefia, debe ingresar en la opcién Seguridad / Cambiar la contrasefia

@ 'Gov.co

Inicio @ Seguridad

_ Cambiar |a contrasefia
[ Inicio

Seguimiento de Tarifas

Blisqueda rapid: ¢

4 Estado actual=> FORMULARIO ENVIADO ST

Nombre

REPORIE  Empresa Usuario  EVie [EEroa E-Mail Estado actual

330 SETAPAC 2345676 S| 110112023 comeo@gmail com  FORMULARIO

q ENVIADO ST
@ 1 Ve 50 v n [1a1det]

12. Ingrese la siguiente informacion Contrasefia actual, Nueva Contrasefia y Confirmar Contrasefia
y luego haga clic en el botén

®'cov.co

Inicie Q Seguridad

Inicio X Cambiar Ia contrasefia X

Cambiar la contrasefia

Contrasefia
anterior

Contrasefia *

Confirmar
contrasefia *

Cddigo: GCI-FR-006 .
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SuperTransporte

5. CONTROL Y SEGUIMIENTO

MANUAL USUARIO SEGUIMIENTO DE TARIFAS
(SETAPAC) DE LAS AUTORIDADES

Describa la dependencia encargada de realizar el monitoreo, seguimiento y control del manual de acuerdo con

la competencia y la normatividad vigente.

Control de Cambios del Documento

Control de cambios
Versién Fecha Descripcion del cambio
Aprobacion del documento
Etapa Nombres y apellidos Cargo
Elaboro
Reviso:
Aprobo
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