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APTODACION ...ttt et s b e b e s be e e e besaeeaesbeensestesraensens 24
Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccidn General del Catastro
Nacional tiene como propésito dar a conocer los compromisos de cada una de las
areas que la conforman.

Se observaran los objetivos de la organizacion, tomando en cuenta la contribucion a
la gestidn de los colaboradores con respecto a sus conocimientos y capacidades. Asi
como, las acciones determinadas dentro del Plan Estratégico Institucional, para
continuar con el proceso de modernizaciéon del Catastro Nacional y cumplir con
nuestra mision “Ser una entidad orientada al uso multipropdsito de la informacién
catastral, apoyada en un sistema integrado y articulado que sirva como herramienta
para el desarrollo social y econémico del pais, con el talento humano competente y
comprometido”

El mismo constituye una herramienta de apoyo al proceso organizacional,
proporcionando informacion sobre la Estructura Organica, las atribuciones, los
objetivos y las funciones que realizan cada uno de los departamentos que la
integran, cumpliendo asi con lo establecido en la Ley 150-14 sobre Catastro
Nacional, que faculta para elaborar las normativas y los procedimientos técnicos
necesarios para el desarrollo Catastral y su uso en la Republica Dominicana.

También, define las responsabilidades de las areas, con el fin de dinamizar el
funcionamiento de la gestion técnica y administrativa, ademas, establece las
relaciones de autoridad y el nivel de coordinacion de las areas.
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1. Aspectos Generales
1.1.0bjetivos del Manual

1.1.1. Objetivo General:

Este documento tiene como propdsito establecer las responsabilidades de las areas

que conforman la organizaciéon, como parte del proceso de implantacion de la

Estructura Organica de la Direccion General del Catastro Nacional, aprobada

mediante la Resolucion No. 225-2021 del Ministerio de Hacienda, refrendada por el

Ministerio de Administracién Publica. Partiendo de la base legal y las mejores

practicas, lo que facilita el desempeno de las operaciones y el cumplimiento de

objetivos institucionales, contribuyendo al mejoramiento y desarrollo continuo.

1.1.2. Objetivos Especificos:

e Implementar la Estructura Organizativa de la institucidn, establecer sus

funciones principales, los resultados esperados de las areas funcionales, los

niveles jerarquicos de las unidades que la conforman.

e Proveer a la institucién de un instrumento de gestién que defina las

relaciones de dependencia y la coordinacién entre las distintas unidades

organizativas.

e Plasmar una vision global de la institucion que colabore a la mejor

comprension de su funcionamiento.
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1.2. Alcance

Todas las unidades organizativas de la Direccidn General del Catastro Nacional.

1.3. Vigencia

Entrara en vigor a partir de la aprobacion del Ministerio de Administraciéon

Publica, y la socializacion correspondiente.

1.4. Edicion, publicacion y actualizacion

El Manual de organizacion y funciones debera ser revisado y actualizado siempre
que ocurran cambios que impacten la estructura organizacional; para que el mismo

refleje la realidad institucional.
El Departamento de Planificacién y Desarrollo serd responsable de velar por la
vigencia del presente manual, en coordinacion con las demas wunidades

organizativas y sera sometido a la aprobacidon del Ministerio de Administracién

Publica.

1.5. Distribucion

Sera publicado de forma virtual a través de los canales instituciones y el original

debe reposar en el Departamento de Planificacién y Desarrollo.
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1.6. Definiciones

Coordinacion: proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Departamento: unidades del nivel de direccién intermedia. Su creacion
obedece a una divisién del trabajo por funciones, por producto, clientes,
procesos, etc.

Direccion: instancia cuyas funciones son de nivel sustantivo o normativo,
subordinada jerarquicamente a la unidad de maxima direccion.

Division: unidad que pertenece a una direccion o departamento,
especializada en una funcion o servicio determinado.

Estructura Organizativa: disposicion sistematica que muestra la manera en
que se divide y coordina el trabajo en la organizacion, en atencion a
parametros de especializacion, departamentalizacién, dimensionamiento y
normalizacion de las habilidades y los procesos de trabajo. Permite visualizar
los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Funciones: conjunto de actividades afines y coordinadas entre si, necesarias
para alcanzar objetivos de una entidad.

Marco Normativo: conjunto de disposiciones legales, leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares, etc., de los cuales se derivan las atribuciones
y normas de la actividad institucional, que afectan directamente a las

unidades descritas en el Manual de organizacion.

Pagina 6 de 27




7))

N

@Cn Céd. No.:

DGCN- MAN-PYD- 001

QOMEANG D LA Direccion General del Catastro Nacional Versién  2.0-2022
REPUBLICA DOMINICANA . .,
— Departamento de Planificacion y Desarrollo
HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

Maxima Autoridad es el titular de mas alta jerarquia de cada entidad del
sector publico.

Nivel Jerarquico: lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la
cadena de mando establecida en una organizacidn.

Objetivos: expresion cualitativa de los fines que persigue un area
administrativa o grupo de trabajo.

Organigrama: representacion grafica de la estructura organizacional de una
institucion o parte de ella y de las relaciones que guardan entre silos 6rganos
que la integran.

Organizacion: conjunto de elementos que actian e interactiian entre si bajo
una estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y
regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

Seccion: unidades de nivel de supervision de operaciones, subordinadas
generalmente a una Division.

Unidad organizativa: parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales,

funciones homogéneas y especializadas.

Pagina 7 de 27




7))

QOMEANG DS LA
REPUBLICA DOMINICANA

Viceministerio de Patrimonio

~\
ot
Direccion General del Catastro Nacional
Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

Céd. No.:
DGCN- MAN-PYD- 001
Version  2.0-2022

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

2. Aspectos Generales de la Institucion

2.1. Breve Reseiia Historica

El Catastro Nacional, fue instituido en la Reptiblica Dominicana en el afio 1949, como
una dependencia de la Direccion General de Impuesto Sobre la Renta, mediante la
Ley 1927. Esta Direccion desaparece en su primer afio de aplicacién y el 30 de marzo
de 1950 mediante la Ley No.2337, pasa a ser dependencia de la Direccién General
de Estadisticas, luego el 22 de enero de 1953, el Catastro Nacional, deja de ser un

departamento y es convertido en Direccién General.

Mediante la Ley 3728 del 7 de enero de 1954, nuevamente el Catastro Nacional,
pierde su categoria y pasa a ser un departamento, esta vez de la Administracién
General de Bienes Nacionales, luego mediante la Ley 4344, del 1ro. de diciembre del
afio 1955, el Catastro Nacional adquiere nuevamente su categoria de Direccion

General, la cual se mantuvo hasta el afio 2005.

Con la modificacion de la Ley 1542, sobre Registro de Tierras y la promulgacién de
la Ley 108-05 de fecha 23 de marzo del 2005, sobre Registro Inmobiliario, fue
derogada la Ley 317, de fecha 19 de junio de 1968, que en ese momento regia esta
Direccién General, fusionando la Direcciéon General del Catastro Nacional, con la
Direccion General de Mensuras Catastrales. Posteriormente, mediante la Ley 51-07,
de fecha 23 de abril del 2007, fue modificada la Ley 108-05, sobre Registro
Inmobiliario, devolviéndole su vigencia a la Ley 317, por entender el legislador que
la Direccién General del Catastro Nacional y la Direccion General de Mensuras
Catastrales, tienen funciones distintas, debido a que la facultad de recaudar le
compete exclusivamente al Poder Ejecutivo, conforme lo establece la Constitucién
de la Republica; pues el Catastro Nacional funciona como oficina auxiliar
recaudadora en materia impositiva, dando soporte a otras instituciones del Estado,

las cuales se basan en las tasaciones de los inmuebles.
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Afos mas tarde la Ley 317, fue derogada por la Ley 150-14, sobre Catastro Nacional,
de fecha 08 de abril de 2014, que actualmente rige La Direcciéon General del Catastro
Nacional y regula la formacion, la conservacién y la actualizacién del inventario de

los bienes inmuebles del pais en sus aspectos fisico, econémico y juridico.
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2.2. Mision, Vision y Valores

Mision: Contribuir al crecimiento ordenado e
inclusivo del territorio nacional, mediante el
inventario de los bienes inmuebles del pais y la
actualizacién de la informacién catastral, que sirve
de apoyo para la formulacién y ejecucion de las
politicas publicas.

Vision: Ser una entidad orientada al uso
multipropésito de la informacion catastral,
apoyada en un sistema integrado y articulado
que sirva como herramienta para el
desarrollo social y econémico del pais, con el
talento humano competente y comprometido.

Valores Institucionales:

*Compromiso: Asumimos con firmeza nuestro
trabajo a fin de cumplir siempre con los objetivos
institucionales.

*Innovacién: impulsamos el cambio y la mejora
continua.

*Calidad: Nuestro servicio esta orientado a la
excelencia atendiendo a los requerimientos del
ciudadano.

*Integridad: Actuamos con ética, transparencia y
honradez.

*Trabajo en equipo: Nos apoyamos para el logro
de los objetivos de la organizacion.

*Equidad: Fomentamos las oportunidades de
crecimiento, desrrollo y bienestar para todos.
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2.3. Marco Legal

El marco legal de la Direccién General del Catastro es la Ley No.150-14, del 08 de

abril del 2014, que tiene por objeto regular la formacién, la conservacion y la

actualizacion del inventario de todos y cada uno de los bienes inmuebles del pais en

sus aspectos fisico, econémico y juridico. Y demas normas complementarias (leyes

decretos y resoluciones) que citamos a continuacion:

Ley No. 344, del 29 de julio de 1943, que establece un procedimiento especial
para las expropiaciones intentadas por el Estado, el Distrito de Santo
Domingo o las comunes; y sus modificaciones.

Ley No.1832, del 03 de noviembre de 1948, que instituye la Direccion
General de Bienes Nacionales.

Ley No. 4421 del 13 de abril de 1956, que modifica el Art. 10 y el Parrafo del
Art. 12 de la Ley 344, del 29 de julio de 1943.

Ley No.115-1975, del 13 de enero de 1975, que grava con un impuesto los
terrenos urbanos no edificados que deriven una plusvalia de la construccién
por el Estado de obras de infraestructura, tales como avenidas o
urbanizaciones,

Ley No0.18-88, del 05 de febrero de 1988, que establece un impuesto anual,
denominado "Impuesto sobre las Viviendas Suntuarias y los Solares Urbanos
no Edificados”.

Ley No.64-00, del 18 de agosto de 2000, que crea la Secretaria de Estado de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, hoy Ministerio.

Ley No0.126-01, del 27 de julio de 2001, que crea la Direcciéon General de
Contabilidad Gubernamental.

Ley No. 200-04, del 28 de julio de 2004, de Libre Acceso a la Informacion
Publica.
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Ley No0.494-06, del 27 de diciembre del 2006, de Organizacién de la
Secretaria de Estado de Hacienda, hoy Ministerio de Hacienda.

Ley No. 108-05, del 23 de marzo de 2005, sobre Registro Inmobiliario.

Ley No.13-07, del 05 de febrero de 2007, que crea el Tribunal Contencioso
Tributario y Administrativo.

Ley No.173-07, de 30 junio del 2007, de Eficiencia Recaudatoria.

Ley No.51-07, del 23 de abril de 2007, que modifica varios articulos de la Ley
No. 108-05, sobre Registro Inmobiliario.

Ley No.176-07,del 17 de julio de 2007, del Distrito Nacional y los municipios.
Ley de No. 173-07, del 17 de julio de 2007, de Eficiencia Recaudatoria,

Ley N0.41-08 del 16 de enero de 2008, de Funcién Publica y creala Secretaria
de Estado de Administracion Publica,

Ley No.247-12, del 09 de agosto de 2012 de Organizacién de Administracion
Publica.

Ley No.253-12, del 09 de noviembre del 2012, sobre Fortalecimiento de la
Capacidad Recaudatoria del Estado para la sostenibilidad Fiscal y el
Desarrollo Sostenible.

Ley No.107-13, del 06 de agosto de 2013, sobre los Derechos de las Personas
en sus Relaciones con la Administracion y de Procedimiento Administrativo.
Decreto Num. 3746, del 31 de julio de 1973, que centraliza en la Direccion
General de Catastro Nacional la responsabilidad principal para la formacion
y conservacion del Catastro Rural.

Decreto 555-03, del 10 de junio de 2003, que establece que las tarifas
minimas por metro cuadrado que abran de regir la valuacién de terrenos del
pais se determinaran mediante una resolucién de la Direccién General del

Catastro Nacional.
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e DecretoNo.489-07,del 12 de diciembre de 2006, que aprueba el Reglamento
Organico Funcional de la Secretaria de Estado de Hacienda, hoy Ministerio de
Hacienda.

e Decreto No. 527-09, de fecha 21 de julio de 2009, que establece el
Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial del Sector
Publico.

e Resolucién No.131-09, que aprueba la Estructura Organizativa del Catastro
Nacional.

e Resoluciéon No. 51-2013, que aprueba los modelos de Estructuras
Organizativas de las unidades de Tecnologias de la Informaciéon y
Comunicacion.

e Resoluciéon No.14-2013, que aprueba los modelos de Estructuras
Organizativas de las unidades institucionales de Planificacion y Desarrollo.

e Resolucion No.138-2014, que aprueba el Manual de Descripcion de Cargos
del Catastro Nacional.

e Resolucién No.30-2014, que aprueba los modelos de estructura organizativa
de las unidades juridicas del Sector Publico.

e Resoluciéon No.068-2015, que aprueba los modelos de estructuras
organizativas de las unidades de recursos humanos.

e Resolucién No0.097-2015, que aprueba las Guias Metodoldgicas de Trabajo
para la documentacién de procesos, Manuales de Organizacion y Funciones
y Disefio de Estructuras Organizativa.

e Resolucién No.225-21, que aprueba la Estructura Organizativa del Catastro
Nacional.

e Resolucion No. 003-2022, que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Catastro Nacional.
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2.4. Atribuciones de la Direccion General del Catastro
Nacional.

Conforme a lo establecido en el articulo 6 de la Ley 150-14, son atribuciones de la

Direccion General del Catastro Nacional, las siguientes:

1. Establecer las normativas y los procedimientos para el desarrollo del
Catastro Nacional, y su uso en la Republica Dominicana.

2. Dictar las resoluciones administrativas necesarias para la formacion, la
conservacion la actualizacién del Catastro Nacional.

3. Realizar convenios de colaboracién con instituciones nacionales, publicas y
privadas, para el desarrollo de sus actividades.

4. Elaborar el inventario de los bienes inmuebles del pais, efectuando la
identificacidn, la clasificacidn, la descripcion, la valoracion y el registro de
estos.

5. Llevar a cabo el disefio, la implementaciéon y la actualizaciéon del Catastro
Nacional.

6. Elaborar la cartografia catastral del pais y mantenerla actualizada.

7. Elaborar los indices de precios relativos a los terrenos y a las mejoras del
pais.

8. Dirigir y regular el funcionamiento de las oficinas regionales.

9. Expedir la certificacién de inscripcion catastral que corresponda a cada uno
de los inmuebles del pais.

10. Implementar, mantener y custodiar un Sistema de Informacién Catastral.
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2.5. Catalogo de Servicios

La Direccion General de Catastro Nacional ofrece los siguientes servicios:

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

Inscripcion de inmueble amparado y no amparado con
Certificado de Titulo: Consiste en la incorporaciéon de un inmueble
al Catastro Nacional, donde se hace constar los datos fiscos, juridicos
y econdmicos del mismo, generando como resultado el Certificado de
Inscripcién Catastral.

Certificacion de Inscripcion de Inmueble: Es el documento
emitido por la DGCN posterior al Certificado de Inscripcion Catastral,
en que se describen los datos relativos al inmueble inscrito, asi como
la fecha de inscripcidn y las mutaciones realizadas.

Certificacion de No Inscripcion de Inmueble: Es el documento
emitido por el Catastro Nacional, en el que hace constar que en sus
archivos no existen inmuebles inscritos a favor de una persona.
Transferencia o Mutaciéon del Certificado de Inscripcion
Catastral: Todo cambio que surja respecto a los aspectos fisico,
juridico o econémico de una unidad catastral, deber ser debidamente
inscrito en la DGCN.

Expedicion de Duplicado Por Pérdida o Deterioro del Certificado
de Inscripcion Catastral: Es una copia fiel y conforme al Certificado
de Inscripcidn Catastral original, emitido por la DGCN a solicitud del
titular catastral en caso de pérdida o deterioro.

Solicitud de Avaluo de Inmuebles: Es la determinacién del valor
catastral de un inmueble, acorde con las caracteristicas y condiciones

de este.
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2.5.8. Avaliios para Instalacion de Estacion de Servicios de
Combustibles: Con la finalidad de obtener el valor oficial de los
terrenos donde se instalaran estaciones de expendio de combustibles.

2.5.9. Certificacion de Avaluo: Es el documento que certifique el valor del
avaluo junto con los datos de las areas construidas y de terreno.

2.5.10. Ubicaciéon de Inmueble por Designacion Catastral: Consiste en
suministrar al usuario  la designacion catastral de un inmueble
conforme a su ubicacién y a la informacion suministrada por el mismo
tales como las cuatro calles de la manzana o las coordenadas del

inmueble.
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3. Organizacion

3.1. Estructura Organizativa

La siguiente relacion de unidades integran la estructura organizativa de la Direccién
General de Catastro Nacional:

3.1.1. Unidades de Maxima Direccion

3.1.1.1. Direccién General

3.1.2. Unidades Asesoras

Departamento Juridico.

Departamento de Comunicaciones.
Departamento de Planificacién y Desarrollo.
Departamento de Recursos Humanos.

YV V V

e Division de Evaluacion y Desempefio.
e Division de Registro y Control de Néminas.
» Oficina de Acceso a la Informacion

3.1.3. Unidades de Apoyo

» Centro de Servicio al Usuario.
» Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
e Division de Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
e Division de Operaciones TIC.
» Departamento Administrativo y Financiero.
e Division Financiera.
o Seccidn Caja.

Division de Compras y Contrataciones.

Divisidon de Correspondencia.
Division de Servicios Generales.

o Seccién de Almacén y Suministro.
o Seccion de Transportacion.
Seccion de Archivo.
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3.1.4. Unidades Sustantivas

» Direcciéon de Formacion y Actualizacion del Catastro.

e Departamento de Informacion y Levantamiento Catastral.

e Departamento de Cartografia.
e Departamento de Valoracion.
e Departamento de Conservacion Catastral.
e Departamento de Geomatica.

» Direcciones Regionales: Norte, Nordeste, Sur y Este.
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3.2. Organigrama Estructural
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Ministerio de Hacienda
Direccion General del Catastro Nacional
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4. Descripcion de las Unidades Organizativas

4.1.1. Oficina de Libre Acceso a la Informacion

A. Titulo de Unidad: Oficina de Acceso a la OAI
B. Naturaleza de la unidad: Asesora
C. Estructura Organizativa: Personal que lo integra

D. Relaciones:
e De dependencia: Direcciéon General

e De coordinacion:

o Interna: Todas las unidades organizativas de la Direccién General de Catastro

Nacional.

o Externa:

=  Ministerio de Hacienda.

= Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

= (Ciudania General.

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

Oficina de Acceso a la
Informacion
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E. Objetivo General:

Proveer a la ciudadania las informaciones completas, veraces, adecuadas y oportunas de los

rec

ursos y gastos aprobados, su evolucion y estado de ejecucion, asi como de los proyectos,

programas, ndmina, estadisticas y datos generales y especificos de las actividades legalmente

presupuestadas por esta institucidn, segiin lo establecido en la Ley No. 200-04.

F. Funciones principales:

1.

Integrar y coordinar con las areas funcionales la oportuna divulgacion publica de las

informaciones propias de la institucién con la finalidad de garantizar la transparencia.

Proveer a los solicitantes la orientacién necesaria para realizar solicitudes de informacién
de acuerdo con los procedimientos y plazos establecidos en la Ley 200-04 de acceso a la
informacion.

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y en su caso orientar
a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieron
tener la informacién que solicitan.

Realizar los tramites dentro de su organismo, institucion o entidad, necesarios para
entregar la informacion solicitada.

Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

Elaborar estadisticos y balances de gestiéon de su area en materia de acceso a la
informacion.

Poner a disposicion de la ciudadania un listado con de los principales derechos que le

asisten.
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10. Realizar publicacion en Datos Abiertos y Portal de Transparencia.
11. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion de los cuales son responsables e

involucrados.
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Conclusion

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién General de Catastro es una
herramienta que establece las buenas practicas de la gestion publica, la estructura
organizacional, amparada en su base legal con el propdsito de definir los cambios y

modalidades que se realicen en la institucion.

Considerando las actividades que realizan las areas y las responsabilidades de la
institucién, observando asi que existe un equilibrio dentro de las unidades
organizativas adquiriendo competencias con rendimiento de los empleados, lo que

conllevara brindar mejor servicio a la ciudadania.

Asi como, una guia para nuestros colaborares que sirva de consulta para mejor
compresion de las funciones por unidad organizativa, el funcionamiento de la
entidad, facilitar la planificacion, direccion, ejecucion y control de las operaciones y

recursos humanos, acorde a nuestra mision, visiéon y valores.
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Control de cambios

Version Cambio realizado Razon del cambio
2.0 A todas las unidades  Implementacion de nueva
organizativas, segun los estructura organizativa.

resultados de diagnodstico de
estructura.
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