e PROCESOS DE
COMUNICACION



DIFUSION DEL QUEHACER INSTITUCIONAL

INICIO

]

1.- REQUERIMIENTO O NECESIDAD DE CADA UNA DE LAS AREAS DE\
LA ESPAM MFL

A

2.- PLANIFICAR LA COBERTURA Y DIFUSION A TRAVES DE LOS
MEDIOS EXISTENTES

h 4

3.- GENERACION DE LA INFORMACION PARA SER DIFUNDIDA
INSTITUCIONALMENTE

A

e 4

4.- ANALISIS Y PREPARACI(;)N DE BANNER, CAPSULAS, NOTICIAS,
DIFUSION Y PUBLICACION

L 4 .
5.- REVISION DE INFORMACIO@ GENERADA Y DEL MATERIAL
DISENADO

v

6.- EXAMINAR EL BANCO DE NOTICIAS GENERADO

(") ESPAMMIFIL)

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
N==F  AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

DIRECCION DE
A-ETRS POSGRADO Y

[\ FORMACION

— = CONTINUA

COORDINACIGN DE COMUNICACION.

-

h 4

7.- IMPRIMIR BORRADOR Y SE ENVIA A LA DIRECCION DE
POSGRADO PARA SU REVISION Y APROBACION

¢ SE REQUIEREN CAMBIOS?

NO

( FIN )

8.- REALIZAR ]
Si L CAMBIOS

SOLICITADOS J
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Capsula
o Noticia

Difusion

e Publicacion

Procesos Relacionados:

Actividades relacionadas:

Programas ejecutados o Generacion de informacion para ser difundida
realizados por lal institucionalmente.
comunidad Politécnica.
Preparada por: Mgs. Maria Zambgano/A '-"i’i\ S RA minacién:
Coordinacion de Comunicgeion/ ] AL %‘J’. e 56/66/2018
— . iR DIRECCION DE

Revisada por: Ing. Zaira Velasquez/ Cg w ({@aa%ﬁ‘év sién:
Comunicacion _&tﬁ CXANTIN 2018

‘/:—:21, AL COMUNCCIGN

= J
\




FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cédigo

Macroproceso: Comunicacion GES.02.01

S

{“’I 39

) ESPAM

Proceso: Difusién del quehacer institucional |

Subproceso: -

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinacién de Comunicacion y Cultura

de
Estratégico

Tipo Proceso:

Finalidad: Comunicar las actividades que desarrolla la
institucién en el ambito académico, investigativo y de

vinculacion con la comunidad.

Objetivo: Difundir el quehacer institucional para dar a conocer las actividades
academicas, de vinculacién e investigacion y cultura que se desarrollan en la
ESPAM MFL, a través de medios impresos.

Proveedores:

Rectorado

Vicerrectorados
Direcciones de carreras
Coordinaciones
Generales, Diversas Areas
de la Institucion.

Entradas:
@

Requerimiento o necesidad de cada una de las
areas.

Clientes:
Comunidad Politécnica
Comunidad en General

Salidas: Periddicos, redes sociales, carteleras, pagina
web, radio y material informativo.

Otros Grupos de Interés implicados: Visitantes externos.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Planificacion de la difusién

a través de los medios

Fin de Proceso: Publico objetivo y la publicacién del
proceso.

existentes.
Subprocesos: Actividades incluidas:
Examinar el banco de ¢ Planificacion

noticias generadas.

ESPA

Analisis ESCUELA_SUPERIOR

DIR

@

Preparacién de Banner

- F

POLITECNIC A

AGROPECUARIA DE MANAB! MANUEL FELIX (o i)

CCION DE

MG

GRADO Y

MACJON
ONTINUA

H
i

coonnmAcmchomumc;\caow :




COBERTURA DE EVENTOS INSTITUCIONALES

INICIO )

T

1.-SOLICITUD DE COBERTURA DE EVENTOS
INSTITUCIONALES

2-ASISTIR ALOS EVENTOS, REALIZAR
COBERTURAS FOTOGRAFICAS, ENTREVISTAS E
IMPRESIONES DE LA ACTIVIDAD REALIZADA

.

3.-ELABORACION DE NOTAS INFORMATIVAS
PARA LA DIFUSION

I S

4 -REVISION DE LA fNFORMA(;ION RECIBIDA PARA
SU DIFUSION

————

5.- DISFUSION DE LAS NOTAS INFORMATIVAS EN
LA PAGINA WEB, RADIO POLITECNICA, PRENSA
ESCRITAY REDES SOCIALES.

[ FIN

—
.

@ ESPAMNITL

ESCUELA SUPERI
AGROPECUNEA B S’.‘ﬁ&&%&'&ﬂé&?

eI DIRECCION DE

--u-rili'{ POSCRADO Y
FORMACION
ONTINUA

-—-“"—\f\
cooaum;acnowuecomummcnon J
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Caodigo
{ f; : ESPAM Macroproceso: Comunicacion GES.02.02
= R Proceso: Cobertura eventos

institucionales.

Subproceso: -

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinacion de Comunicacion y Cultura

Tipo de Proceso:

Estratégico

Finalidad:

Informar sobre las actividades que realiza la universidad.

Objetivo: Evidenciar las actividades académicas, investigativas, sociales, culturales

y de vinculacién que se realiza en la institucion.

Proveedores:

Rectorado
Vicerrectorados,

Carreras de la institucion,
Coordinaciones generales,
estudiantes, diferentes
estamentos de la ESPAM
MFL.

Entradas:

e Solicitud de cobertura o pedido verbal de
cobertura de actividades realizadas por cada una
de las areas de la ESPAM MFL.

Clientes:
Comunidad Politécnica
Comunidad en General

Salidas:
Notas informativas.

Otros Grupos de Interés implicados:

Comunidad politécnica y comunidad en general

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Solicitud de cobertura.

Fin de Proceso:

Elaborar notas informativas para difus

L

( : )ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA:

DIRECCION DE |
------- : Ty ADOY |

COORDINACION DE COMUNICACION

AGROPECUARIA DE MANAB! MANUEL FELIX LOPEE.,"



Subprocesos: Actividades incluidas:
Asistir a eventos, tomar fotos, realizar entrevistas e

impresiones.

Procesos Relacionados: | Actividades relacionadas:

Difusion de actividades

relevantes. Analisis de la informacion para su difusion.
/N
Preparada por: Mgs. Maria Zam sisten Fecha de terminacion:
Coordinacion de Comunicacion 06/08/2018
)|
Revisada por: Ing. Zaira Velasque HeFavision

: PERIOR POLITECNICA
‘ - P ANABS MANUEL FELIX LOPEZ
Comunicacion N DlREqul@Q? ¥

FORMACION
CONTINUA

\:OORDINACION DE COMUNICACION




‘}ESPAM ,,5

ESCUELA SJPER OR POUY“CMCA

‘D’WF», Jb( Lk '\ M l l.n u_g\\“l_ ;ﬁw ) .'

\!E’
p 74

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ
COORDINACION DE COMUNICACION
SOLICITUD DE COBERTURA

Calceta,

Nombre del servidor: Cédula:

Departamento o Carrera:

Nombre del evento

Objetivo del evento

Fecha del evento especificar cuantos dias

Lugar del evento

Hora desde hasta
S [INGA ==
&L (S SIPERIOR POLITECNICA .
i DIRECCION DE
piEEsaas=" 5 POSCRADO Y
FORMACION
CONTINUA
COORDINACION 0& COMUNICACION
FIRMA DEL SOLICITANTE RESPONSABLE DE COMUNICACION

Nombre




DISENO DE MATERIAL

!

( INICIO )

1. RECEPTAR SOLICITUD DE SOPORTE

2.-SELECCION DE LA INFORMACION, SOLICITUD DE PROFORMAS,
DIAGRAMACION Y SOLICITUD PARA IMPRESION

e e
N 4 F_T -
.

IMPRESO

e A

3.-VERIFICAR QUE LAS PROFORMAS CONTENGAN LA INFORMACION LEGAL Y
TRIBUTARIA CORRESPONDIENTE

Y

4.-ELABORACION DE CUADRO COMPARATIVO EN BASE A LAS TRES
PROFORMAS MAS VIABLES

v

5.-ENVIAR LAS TRES PROFORMAS JUNTO AL CUADRO COMPARATIVO A LA
DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE

h 4

6.-ESPERAR RESPUESTA DEL PROVEEDOR AL QUE SE ADJUDICARA LA
IMPRESION

— A

7.-COORDINAR CON EL PROVEEDOR TIEMPO DE ELABORACION Y MEDIO
PARA REALIZAR LA ENTREGA.

S - A 4

7-ENVIAR DEL ARCHIVO DIGITAL DE LOS ARTES A IMPRIMIR

P o - A4

8.-DAR SEGUIMIENTO AL TRABAJO SOLICITADO

Y

9.- RECIBIR EL MATERIAL IMPRESO Y DISTRIBUIR A LAS

DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES

oy @ ESPAMMIFIL |

ESCUELA SUPERI £
GROPECUNBA B MRS MDA e en

wm DIRECCION DE

Ll =i POSGRADO Y
FORMACION
CONTINUA

_———V:'*--.__ .
| COORDINACICON C€ COMUNICACION J
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Caodigo

Macroproceso: Gestion GES.02.03

Proceso: Comunicacion

Subproceso: Disefio de material impreso

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Coordinacién de Comunicaciéon y Cultura

de
Informativo

Tipo Proceso:

Finalidad:
Entrega del material impreso

Objetivo: Establecer las

informativo y/o publicitario fisico institucional.

pautas para la diagramacion y disefio de material

Proveedores:
Coordinaciones generales,
direcciones de carreras,
docentes, y estudiantes de
la ESPAM MFL.

Entradas:

Recibir solicitud para la elaboracion del periédico.

Clientes:
Comunidad Politécnica

Comunidad en General

Salidas:

Distribucion del material.

Otros Grupos de Interés implicados: Comunidad Politécnica y ciudadania en

general.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Recibir la solicitud.

Fin de Proceso: Recibir el material impreso y entregar a
la dependencia solicitante.

Subprocesos:
Enviar las tres proformas

al cuadro

junto

Actividades incluidas:
de

e Seleccion la informacion, solicitud de

proformas, diagramacion

4 UPERIOR P
AGROPECUARIA DE MANAM MANUEL

OLITECNICA

FELIX LOPEZ

DIRECCION DE
il POSGRADO Y

[ ——————\ FORMACION
m

CONTINUA

| COORDINACION D COMUNICACION




comparativo a la

dependencia pertinente.

impresion.

Procesos Relacionados:
Enviar archivo digital de

los artes a imprimir.

Actividades relacionadas:

Verificar que las proformas contengan informacion legal
y tributaria correspondiente y enviar las tres proformas
junto al cuadro comparativo a la dependencia pertinente.

Preparada por: Mgs. Maria Zamprz v
‘ r \
Coordinacion de Comunicacion/ “_‘w'.‘

Fecha de terminacion:
06/08/2018

4‘--

Comunicacion

Fecha de revision:
09/08/2018

EIL

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA

(&)

Na=oF ACROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

a DIRECCION DE
i AHETEERY POSGRADO Y
[ FORMACION
="~ CONTINUA

COORDINACION DE COMUNICACION




INICIO )

1. CONFORMACION DEL EQUIPO DE RENDICION DE CUENTAS

2. DISENO DE LA PROPUESTA DEL PROCESO DE RENDICION DE
CUENTAS

N

i
|
3, EVALUACION DE LA GESTION. f

S, 22—

4 LLENAR EL FORMULARIO DE INFORME DE RENDICION DE CUENTAS |
ESTABLECIDO POR EL CPCCS !

R —

f 5. REDACCION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS.

—

6. SOCIALIZACION INTERNA DEL INFORME DE RENDICION DE
CUENTAS POR PARTE DE LOS RESPONSABLES.

M. SRR

|7. DIFUSION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS F'OR
| DISTINTOS MEDIOS.

|
|

i 8. PLANIFICACION DE LAS DELIBERACIONES PUBLICAS
! |

r: R 2

9. REDACCION DEL INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

| e

10. INCORPORACION DE APORTES
CIUDADANOS EN EL INFORME DE /

RENDICION DE CUENTAS

12. BAJAR DE LA PAGINA WEB EL MANUAL DEL USUARIO DEL SISTEMA
DE RENDICION DE CUENTAS.

28—

113, INGRESAR AL SISTEMA DE RENDICION DE CUENTAS POR MEDIO DE |
LA PAGINA WEB DEL CPCCS.

e ——— e e

I 14. REGISTRAR A LA INSTITUCION, SIGUIENDO LOS PASOS QUE lNDICA|
EL MANUAL DEL USUARIO.
|

I

\

i 15.- INGRESAR LOS DATOS DEL FORMULARIO DE INFORME DE RENDICION DE

| CUENTAS, QUE EL SISTEMA DE RENDICION DE CUENTAS SOLICITA, SIGUIENDO LOS |
E PASOS INDICADOS EN EL MANUAL DEL USUARIO. !

s

" ™
!

{ FIN \

RENDICION DE CUENTAS

("‘ ESPAMMIFIL
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Codigo

Macroproceso: Gestion GES.02.04

Proceso: Rectorado

Subproceso: Comunicacion (Rendicion de

Cuentas)

Version: 01

Responsable del Proceso/subproceso:
Maxima Autoridad de la ESPAM MFL

Tipo de Proceso:
Proceso estratégico.

Finalidad:

Dar cumplimiento con las normativas interpuestas por
el Consejo de Educacion Superior y Consejo de
Participacion Ciudadana y Control Social.

Objetivos: Informar a las autoridades competentes, estamentos universitarios y

comunidad en general sobres las actividades realizadas y cumplimiento de las

metas propuestas con referencia a las cuatro funciones sustantivas de la

universidad, tales como: gestion, academia, investigacion y vinculacion.

Proveedores:
Vicerrectorado Académico
Vicerrectorado de
Extension

Direcciones de carreras
Coordinacion General de
Investigacion

Direccion de Posgrado y
Formacion Continua
Direccién de Talento
Humano

Direccién Administrativa
Financiera

Direccion de Asesoria
Juridica

Direccion de Planificacion

Entradas:

Informe anual de actividades realizadas que guardan
relacion con el Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI) y el Plan Operativo Anual (POA) de
cada area.
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Unidad de Tecnologia

Clientes:

Consejo de Participacién
Ciudadana y Control
Social (CPCCS)

Consejo de Educacion
Superior (CES)
Empleados, trabajadores,
docentes y estudiantes de
la comunidad politécnica

Ciudadania en general.

Salidas:

Informe de rendicion de cuentas presentado a la
ciudadania en general en un acto publico, asi como por
medios de difusion como: Pag. Web institucional, Radio
Politécnica de Manabi.

Formulario de Rendicion de Cuentas ingresado al
Sistema del CPCCS (matriz)

Otros Grupos de Interés implicados:

Contraloria General del Estado.

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:

Levantamiento de la

informacion.

Fin de Proceso:
Entrega del Informe de Rendicién de Cuentas al
CPCCS.

Subprocesos:
1) Organizaciéon
interna institucional.
2) Elaboracion del
informe de rendicion
de cuentas
3) Presentacion a la
ciudadania del
informe de rendicién
de cuentas.
4) Entrega del informe
de rendicion de

cuentas al CPCCS.

Actividades incluidas:
1) Conformacion del equipo de rendicion de cuentas.
2) Disefio de la propuesta del proceso de rendicion de
cuentas.

3) Evaluacion de la gestion.

4) Llenar el formulario de informe de rendicion de
cuentas establecido por el CPCCS.

5) Redaccion del informe de rendicion de cuentas.

6) Socializacion interna del informe de rendicion de
cuentas por parte de los responsables.

7) Difusion del informe de rendicién de cuentas por
distintos medios.

8) Planificacion de las deliberaciongs

£, ;"-

\.._-r AGROPECUM

9) Redaccion del informe de rendiqig
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10) Incorporacién de aportes ciudadanos en el informe
de rendicion de cuentas.

11) Ingreso a la pagina web del CPCCS.

12) Bajar de la pagina web el manual del usuario del
Sistema de rendicion de cuentas.

13) Ingresar al Sistema de rendicion de cuentas por
medio de la pagina web del CPCCS.

14) Registrar a la institucién, siguiendo los pasos que
indica el manual del usuario.

15) Ingresar los datos del formulario de informe de
rendicion de cuentas, que el Sistema de rendicion de
cuentas solicita, siguiendo los pasos indicados en el

manual del usuario.

Procesos Relacionados:

Actividades relacionadas:

Preparada por:

Denise Zambrano Mendoza Sayrare]
ASISTENTE DE RECTORADO |7 22 ) ESPAMMIPLL

Fecha de terminacion:
15-Diciembre-2017

Revisada por:

Ec. Miryam Félix Lépez. Ph.D.
RECTORA ESPAM MFL

wiokiHacha de revision:
,”_- 15-Diciembre-2017




Repiiblica del Ecuador

g ) ESPAMM cecronao

fg ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA
\ AGROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX LOPEZ

Memorando Circular N°: ESPAM MFL-R-2018-004-MC
Calceta, 15 de enero de 2018

PARA:

RESPONSABLE DE PLANIFICACION

COORDINADORA DE COMUNICACION Y CULTURA (ANALISTA 3)
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: Conformacidn del equipo del proceso de Rendicién de Cuentas.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido por los Organismos de Control sobre la
responsabilidad de las instituciones del sector publico en rendir cuentas a la ciudadania sobre la
gestion realizada, acorde con el Art. 27 de la Ley Organica de Educacién Superior; Art. 90 de la
Ley Organica de Participacién Ciudadana (LOPC); Art. 11 de la Ley Orgéanica del Consejo de
Participaciéon Ciudadana y Control Social; y, en consonancia con la Guia Especializada de
Rendicién de Cuentas para las Instituciones de Educacion Superior, tengo a bien comunicar a
ustedes estimados comparieros, que formaran parte del equipo del proceso de Rendicion de
Cuentas, siendo responsables de ejecutar el proceso, lo que implica desde la planificacién hasta
la entrega del Informe al Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social (CPCCS).

Se designa como responsable del registro del Formulario en el sistema informatico del CPCCS,
ala Ing. Zaira Veldsquez Cedefio, quien se apoyara del Responsable de la Unidad de Tecnologia
de la institucion, para la subida de |a informacion en la Plataforma.

Desde ya agradezco la atencion que se sirvan brindar a la presente.

Atentamente,

B iryam E\S?beth F! Lopez, Mgs. PhD.

RECTORA DE LA ESPAM “MFL”
C.c: Lic. Geovanny Garcia Montes — Responsable de la Unidad de Tecnologia.
Anexo: Fotocopia de la Guia Especializada de Rendicion de Cuentas para las

Instituciones de Educacién Superior (23 fojas).

MFL/dzm
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Direccidn: 10 de Agosto N2 82 y Granda Centeno. Teléfonos: 053028808.

Correo: rectorado@espam.edu.ec
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INFORMACION DE TRANSPARENCIA

\

[ Ncio )

| 1.-CONFORMAR EQUIPO DE TRANSPARENCIA

f;“l"ffjln__ ;g

2.- DISPONER DE UN LINK DE TRANSPARENCIA EN

! LA PAGINA WEB

L NV s LN . e g

S

| 3- RECEPTAR INFORMACION FISICAYDFGITAL DE |

I! CADA DEPENDENCIA

.“_m_jf:_J;“l_:_Af

4.- REVISAR LA INFORMACION

SRS e

| 5.- REDACTAR OFICIO A LA UNIDAD DE TECNdLOGiA ‘

ENCARGADA DE SUBIR LA INFORMACJON

—

I T

F 6.- CONSTATAR QUE LA INFORMACION ESTE
3 COMPLETA EN EL SITIO WEB INSTITUCIONAL

—

7.-INFORME DEL CUMPLIMIENTO

e

FIN |

i

NICA
ESCUELA SUPERIOR POLTECNICE

DIRECCION DE
vn::iiiiﬂ POSGRADO Y

- FORMACION
ﬁ: CONTINUA

AGROPECUARIA

7= ESPAMMELL|
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/-v—---...
LQORDINACMD‘COMUNICACION
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FICHA DE PROCESOS

Identificacion Cadigo

[ &
\ /

&34

&

ESPAM Macroproceso: Comunicacion GES.02.05

Proceso: Informacion de Transparencia

f

-

Subproceso: -

Versién: 01

Responsable del Proceso/subproceso: Rectorado/ Equipo de Transparencia

Tipo de Proceso: Finalidad:

Proceso Estratégico Dar cumplimiento a las normativas Interpuestas por la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, cumplimiento de los items establecidos segun la
resolucion NO. 007-DPE-CGAJ y el articulo 7 de la

LOTAIP.

Objetivo: Transparentar y difundir la informacién institucional a los organismos
competentes, estamentos universitarios y comunidad en general sobre las actividades

realizadas.
Proveedores: Entradas:
Rectorado e Informacion fisica y digital al correo LOTAIP

, L espam.edu.ec
Vicerrectorado Académico ) )
e Informe mensual de actividades realizadas que
Vicerrectorado de Extension y guardan relacion con lo que establece la Ley
Bienestar Organica de Transparencia y acceso a la

) B Informacién Publica.

Direccién de Talento Humano
Direccion Administrativa

Financiera

Direccién de Asesoria Juridica

Direccién de Planificacion %\ ESPAMMMIFIL,
@ESCUELA SUPERIOR POLITECNIC?
) , N ACROPECUARIA DE MANABI MANUEL FELIX L0 *
Unidad de Tecnologia , DIRECCION DE
daser ST POSGRADS Y |
L L C:—'—:f—:h FORMACION
Coordinacion de Comunicacion —N—20 CONTINUA

COORDINACION DE COMUNICACION

Auditoria Interna




Secretaria General

Clientes:
Defensoria Pablica

Organismos de Control
Competentes

Consejo de Educacién Superior
(CES)

Empleados, trabajadores,
docentes y estudiantes de la
comunidad politécnica

Ciudadania en general.

Salidas:

* Informe mensual por medio de la Pagina Web

institucional.

Otros Grupos de Interés implicados:
Comunidad politécnica y comunidad en general

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso: Generacion
y recopilacion de la informacion.

Fin de Proceso:

Entrega de informe semestral al Defensor del Pueblo
sobre el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la
ley.

Subprocesos:
e Organizacion interna
institucional.
e Elaboracion de los
informes

Actividades incluidas:
» Conformacioén del equipo de transparencia.

* Receptar la informacion

¢ Evaluacion de la gestion.

Difusién de la informacion por la pagina web

e Difusién de los informes a institucional
travées del portal web
institucional
Procesos Relacionados: Actividades ?e\lacionadas:
Preparada por: Mgs. Maria Fecha de terminacién:

Coordinacién de Comunicacién/

06/08/2018

Revisada por: Ing. Za[ra

M

Comumcacuon

1

gezl ~ Cbbrdinadora de Fecha de revisi6n: ______|
e »A

W
OPEL

DIRECCION DE |

**33zg

w1l POSGRADO Y
;::xh FORMACION
—"~———2CONTINUA

COORD!NACION DE COMUNICACION
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