INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES - DIRECCION DE (( NETE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Normograma

N°:

42

Coordinar y gestionar enlace institucional con
Organismos Internacionales y Representaciones
Por la cual se D;\:I:r;ftcu(:;s
DECRETO 11539 / 08-08-2013 | reorganiza la DGM 12,13 TS
dependiente del Mi SP:
Gestion para respuestas a necesidades de la Institucién
MP-PI-CG-1
Por el cual se e
i Direccionamiento Institucional
aprueba la Politica Colaborando directamente con la MP-PLDI
DECRETO 4483 1 27-11-2015 i h:’:z;g:::fe " Todas Dnreccaorr generallen Fa P!anlflcaclon de SP:
il actividades institucionalesy | piagnsstico, Analisis y Elaboracién de Planes, Programas
Repblica del coordinando por medio de la Gestién y Proyectos
Paraguay ante Organismos Internacionales y MP-PI-DI-1
Representaciones Diplomaticas p-
Seguimiento de la implementacion de los Planes y
Por la cual se Programas Institucionales
designa MP-PI-S
representantes de SP:
RES(;I(.;;IMCION 239 / 26-05-2020 la Junta de Todas Elaboracién de Informes periodicos
Proyectos del MP-PI-S-1 47
Acuerdo con la Sp: lﬁ ¢
oI Ajustes en el cronograma de la planificacion ™%
MP-PI-S-2 T
Elaborado por: Equipo Técnico Fecha:
Revisado por:  Responsable de la Implementacion Fecha:
Aprobado por:  Director del Area 2 Fecha:
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MODELO E

COMPON
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"NDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Normograma

Ne: 42
A 1
__ {4) Titwlo (5) Articulo
P:
Atencion al Ciudadano
MP-CI-AC
Por la cual se reorganiza la DGM sp
HEGREID FHERERESSES dependiente del M| 1213 Rendicion de Cuentas al Ciudadano
MP-CI-AC-1
SP:
Por el cual se aprueba la Politica Gestion de Transparencia
DECRETO 4483 /27-11-2015 Nacional de Migraciones de la Toda MP-CI-AC-2
Republica del Paraguay
SP:
Gestion de la Informacion Publica
MP-CI-AC-3
Por la cual se modifica la Colaborando directamente con la
RESOLUCION estructura orgéanica de la Direccién Direccién General en la P:
DGM 611/26-12-2016 de Gabinete de la DGM y se Toda comunicacién de actividades Comunicacién Interna
establece la Oficina de Servicio de institucionales, estableciendo la MP-CI-E
Atencion al Ciudadano Oficina de Servicio de Atencion al
Ciudadano y aprobando sistema SP:
de informacion interna Diligenciamiento de informaciones de caracter interno
MP-CI-E-1
SP:
Actualizacién de los canales de comunicacion institucional
MP-CI-E-2
P:
Comunicacion Externa
RESGLUCION Por la cual se aprueba el sistema ME-LLE
DGM 056/29-01-2019 de informacién interna-Intranet, Toda sp:
para funcionarios de la DGM Gestion de la Informacion Institucional para el publico
MP-CI-E-1
SP:
Gestion de la Identidad Institucional
MP-CI-E-2
Elaborado por: Equipo Técnico Fecha
Revisado por:  Responsable de la Implementacion Fecha
Aprobado por:  Director del Area Fecha
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[INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES - DIRECCION DE GABINETE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupes - Procesos/Subproceso

Ne: 48

(1) MACROPROCESO: Planificacién Institucional CcODIGO: MP-PI

(2) PROCESO: Coordinar y Gestionar enlace institucional con Organismos Internacionales y Representaciones Diplomaticas
CODIGO: MP- PI- CG

(3) SUBPROCESO Gestidén para respuestas a necestdades de Ia insutuclén CODIGO:MP-PI-CG-1

Enviar Nolas o Memorandums a Dlrecclones afin
de requerir necesidades de las mismas

Evaluar las necesidades recibidas

Cliente Interno

Necesidades Institucionales
Agrupar por items o grupos de necesidades

Elevar solicitud formal a Direccion General para
proseguir con la tramitacién ante O y RD

Conformar integrantes de Comisién por
Resolucion de la MAI

Convocar a reuniones de trabajo
Cliente Interno y Externo

Nexo Institucional con Ol y RD .
Labrar actas de las Reuniones de Trabajo y

Coordinacion

Informar periddicamente a la MAI

(1) MACROPROCESO: Planificacion Institucional CODIGO: MP-PI
(2) PROCESO: Direccionamiento Institucional CODIGO: MP-PI-DI
(3) SUB?ROCESO Dtagnosuco. Anétns:s y Elaboraccon de Planes, Programas y Proyectos . *CODIGO: MP-PI-DI-1
- {4) PRODUCTO. -  YIO GRUPOS DE INTERI
Entervemr s;gusendo lineamientos rembtdos de Ia
Direccion de Planificacion del Ministerio del
POA Institucional poeicr il ROR InsUTIGEL NG 1 DG Cliente Interno y Externo
Presentar ai Ml y/o a la CGR del POA
Institucional de la DGM firmada por Directores y
MA!
Intervenir con Direcciones afectadas en el
diagnéstico, analisis y elaboracion de
Planes,Programas y Proyectos
Planes,Proqra@as y Proyectos - Cliente Interno y Externo
Institucionales Presentar al Ml y/o a la CGR de los
Planes,Programas y Proyectos de la DGM
firmada por Directores y MAI
{1) MACROPROCESQ: Planificacion Institucional COI?IGO: MP-PI
(2) PROCESQ: Seguimiento de la lmptementaclén de los Planes y Programas institucionales CODIGO: MP-PI-S
CODIGO: MP-PI-S-1
= - 334 O-GR S o i
Realizar el segulmlen!oy monitoreo de la
d ejecucion del POA Institucional en forma
“—"|  POA Institucional aprobado mensual, trimestral, semestral y anual Cliente Interno y Externo

Informar por escrito a la MAI en forma mensual,
trimestral, semestral y anual
Realizar el sequimiento y monitoreo de los
Planes,Programas y Proyectos definidos en
Planes, Programas y Proyectos forma mensual, trimestral, semestral y anual Cliente Interno y Externo
Institucionales: aprchados Informar por escrito a la MAIl en forma mensual,
trimestral, semestral y anual

CODIGO: MP-PI
CODIGO: MP-PI-S
‘ CODIG MP-PI-S-2

{1) MACROPROCESO: Planificacion Institucional
(2) PROCESO: Seguimiento de la implementacion de los Planes y programas institucionales

131 SUEPROCESO Aiustes en el cronngrama de la Ianific_amén ]
-[4) PRODU {5) CARAC]

Realizar las modificaciones necesarias y ajustar
Adendas o Modificacién del POA el cronograma establecido Cliente Interno y Externo

Institucional aprobado .
P Comunicar a la MAI para su aprobacién

Realizar las modificaciones necesarias y ajustar

Adendas o Modificacion de los el cronograma establecido =| )
Planes, Programas y Planes \
aprobados Comunicar a la MAI para su aprobacion o %iim,r_.‘-ff 1
Elaborado por: EQUIPO TECNICO Fecha: {
{{Révisado por: RESPONSABLE DE LA MPLEMWN Fecha: {
Aprobado por: COMITE DE CONTROL !NTERNO \ H \




INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES - DIRECCION DE GABINETE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTQO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos - Procesos/Subproceso

CODIGO: MP-CI-AC-2

R CESO Gestién de Trans

Recopilar mensuaimente informacnbn de
dependencias institucionales
Completar formulario ajustado a requerimientos
de Ley
Publicar en Pagina Institucional de Informacion
Institucional

informacién Institucional

Ne: 46
(1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional CODIGO: MP-CI
(2) PROCESOQ: Atencién al ciudadano CODIGO: MP-CI-AC
3) SUBPROCESO Rendicién de Cuentas al Caudadano CODIGO: MP-CI-AC-1
Rocopllar Trimestralmente informacién de
Direcciones de la DGM
. Ajustarse a los requerimientos del Decreto
Informacion RCC 2991119 Clientes Internos y Externos
Publicar en Pagina Institucional de la Matriz de
RCC Institucional

{1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional cODIGO: MP-CI
(2) PROCESO: Atencion al ciudadano CODIGO: MP-CI-AC

1 _{6) CLIENTES ¥/O GRUPOSTD

Clientes Internos y Externos

(1) MACROPROCESOQ: Comunicacién institucional CODIGO: MP-CI
(2) PROCESQO: Atencién al ciudadano CODIGO: MP-CI-AC
3) SUBPROCESO: Gestibn de Ia i ' = f)DEGO MP CI-AC-3

{4} PRODUCTO

(5} 5
Recepcnonar infonnactén requenda

Remitir al &rea pertinente
Responder requerimiento conforme respuesta

Ciasificar correo electrénico por informacién
requerida
Elaborar informes periédicos

Mail Institucional obtenida Clientes Internos y Externos

Brindar informacién requerida

Atencion Telefonico Confeccionar Planillas de Liamadas telefénicas

. Elaborar informes periédicos

Clientes internos y Externos

Brindar informacién personal y presencial

Atencién al Venezolano Agendar citas para tramites migratrorios Clientes Internos y Externos
Elaborar informes periddicos
(1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional CODIGO: MP-CI
(2) PROCESO: Comunicacién interna CODIGO: MP-Cl-|
(3) SUBPROCESO: Dsfuslén de mlormar.lones de caracter mtemo CODIGO MP-CI-I-1
[ )PRODUCTO : Yio =
Recepcionar Informacién de las DII’ECCIOI\QS de
la DGM
Intranet Actualizar la Guia Telefonica Interna y Externa Clientes Internos
Publicar en la Red Interna Institucional de la
informacién recepcionada
(1) MACROPROCESOQ: Comunicacion institucional CODIGO: MP-CI
(2) PROCESOQ: Comunicacién interna CODIGO: MP-CI-
(3) SUBPROCESO: Actualizacién de los canales de comunicacld_qqinstilucional_ CéDIGO:_ MP-Cl-1-2
Recepcionar Informacioén Institucional de
C— 2
Direcciones
Pagina Web Institucional Generar Informacion Institucional
Publicar Informacién General Institucional
Recepcionar Informacién solicitada por Clientes internos y Externos
requirientes
Correo Institucional Derivar a instancias institucionales pertinentes
Contestar requerimientos seguin respuestas
recepcionadas

{1} MACROPROCESOQO: Comunicacién institucional CODIGO: MP-CI

(2) PROCESO: Comumcacién Enema CODIGO: MP-CI-E
CODIGO: MP-CI-E-1

1]

Recepcuonar Informacidm lnstttucionat de
Direcciones
Generar Informacién Institucional
Publicar Informacion General Institucional
Lectura y recepcion de mensajes de los
reguirientes
Contestar a los requirientes o derivan las
Facebook consultas y/o denuncias a instancias

Web Institucional

Responden a los requerimientos o se informa a
donde recurrir
Lectura y recepcion de mensajes de los

requirientes
Contestar a los requirientes o derivan las

Twitter consultas y/o denuncias a instancias
: Rgpﬁdama los requerimientos o se informa a

RUPOS OF

10 GRUPORL

correspondientes Clientes Internos y

I donde recurrir




(1) MACROPROCESO: Comunicacidn institucional CODIGO: MP-CI
(2) PROCESQ: C icacion Externa CODIGO: MP-CI-E
3) SUBPROCESO: 6n de ia identidad institucional coH y
AR 3*:2{371‘5 ¥ e ¢ ARACTER H R 4
Coordinar con autoridades de la DGM y medios
Entrevistas de comunicacién para concesién de entrevistas
Publicar el contenido de la entrevista por los
canales de comunicacién institucional |
Coordinar con autoridades de la DGM la
informacién a ser publicada
Gacetillas Confeccionar las gacetillas Clientes Internos y Externos
Publicar el contenido de la gacetilla por los
canales de comunicacioén institucional
Requerir de Direcciones la informacion
v
Informes o Gestidn Confeccionar el Informe de Gestion al ser
requerida
Publicar por los canales de comunicacién
Institucional
Elaborado por. EQUIPO TECNICO Fecha:
Revisado por: RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION Fecha;
Aprobado por: COMITE DE CONTROL INTERNO Fecha:
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INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO "
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores - Procesos/Subproceso
N°: 47
(1) MACROPROCESO: Planificacion Institucional CODIGO: MP-PI
(2) PROCESO: Coordinar y Gestionar enlace institucional con Organismos Internacionales y Representaciones
Diplomaticas :
(3) SUBPROCESO: Gestion para respuestas a necesidades de la Institucion CODIGO:MP-PI-CG-1
(4) Insumos (5) Caracteriticas del Insumo (6) Proveedores
Infraestructura Oficinas amplias,confortables y equipadas Interno
electricamente
Equipos Computadoras y periféricos modernos y r—
Informaticos robustos, impresoras y scaner
Equipos de Int
Comunicacién Teléfonos con linea externa e interna nema
) < Boligrafos, marcadores, reglas, lapices,
il e e corrector, borrador, pizarra, portapapeles, Intarmno
, click, perforador, presillador,
Papeleria Papel blanco tamano Oficio, A4, Carta, Interno
stick, carpetas,biblioratos
Mobiliarios Escritorios con cajones y llaves, armarios, Interno
sillas
Internet Conexion ininterrumpida y a full Interno
Transporte Vehiculo con documentacion en regla y en Interno
condiciones mecanicas para 4 personas
C liend 3 imizacio
ChiTGAtIDS umpliendo es anda_res de optimizacion y Interno
calidad
(1) MACROPROCESO: Planificacion Institucional C'ODIGO:
(2) PROCESO: Direccionamiento Institucional CODI'GO:
(3) SUBPROCESO: Diagnéstico, Analisis y Elaboracion de Planes, Programas y Proyectos CODIGO:
(4) Insumos (5) Caracteriticas del Insumo (6) Proveedores
Oficinas amplias,confortables y equipadas
Infraestructura dlectricamants Interno
Equipos Computadoras y periféricos modernos y —
Informaticos robustos, impresoras y scaner
Equipos de
ChNIEARIAn Teléfonos con linea externa e interna Interno
Utiles de Oficina Boligrafos, marcador_es. reglas, lapices, Interno
corrector, borrador, pizarra, portapapeles,
, click, perforador, presillador,
Papeleria Papel blanco tamano Oficio, A4, Carta, Interno
stick, carpetas,biblioratos
Mobiliarios Escritorios con cajo‘nes y llaves, armarios, Interno
sillas
Antarnay Conexion ininterrumpida y a full st
Transporte Vehiculo con documentacion en reglay en Interno
condiciones mecanicas para 4 personas
Combustible Cumpliendo estandares de optimizacion y Interno
calidad
(1) MACROPROCESO: Planificacion Institucional COI?IGO:
(2) PROCESO: Seguimiento de la implementacion de los Planes y Programas institucionales CODIGO:
(3) SUBPROCESO: Elaboracion de informes periodicos CODIGO:
(4) Insumos | (5) Caraéteriticas del Insumo [ [} G)-Rroveedores
7 1] !




Oficinas amplias,confortables y equipadas

Infraestructura . Interno
electricamente
Equipos Computadoras y periféricos moderncs y intenio
Informaticos robustos, impresoras y scaner
Equipos de
. L . . . Interno
Comunicacion Teléfonos con linea externa e interna
Utiles de Oficina Boligrafos, marcador_es, reglas, lapices, ——
corrector, borrador, pizarra, portapapeles,
, click, perforador, presillador,
Papeleria Papel blr_:mco tamaifo ().!n{m, A4, Carta, Interno
stick, carpetas,biblioratos
Mobiliarios Escritorios con cajo_nes y llaves, armarios, Interno
sillas
Internet Lo . Intern
Conexion ininterrumpida y a full tarno
Transporte Vehiculo con documentacién en regla y en Interno
condiciones mecanicas para 4 personas
Combustible Cumpliendo estandares de optimizaciony Interno

calidad

(1) MACROPROCESO: Planificacion Institucional
(2) PROCESO: Seguimiento de la implementacion de los Planes y programas institucionales
(3) SUBPROCESOQ: Ajustes en el cronograma de la planificacion

CODIGO:
CODIGO:
CODIGO:

(4) Insumos (5) Caracteriticas del Insumo (6) Proveedores
Infraestructura Oficinas amplias,confortables y equipadas Interno
electricamente
Equipas C iféri Intern
liifoimaticos omputadoras_y periféricos modernos y erno
robustos, impresoras y scaner
Equipos de
. L. . . . Interno
Comunicacion Teléfonos con linea externa e interna
Utiles de Oficina Boligrafos, marcadores, reglas, lapices, Interno
corrector, borrador, pizarra, portapapeles,
, click, perforador, presillador,
Papeleria Papel blanco tamario Oficio, A4, Carta, Interno
stick, carpetas,biblioratos
Mobiliarios Escritorios con cajones y llaves, armarios, Interno
sillas
§ i . Interno
Internet Conexion ininterrumpida y a full
Transporte Vehiculo con documentacion en regla y en Interno
condiciones mecanicas para 4 personas
Combustible Cumpliendo estandares de optimizaciony Interno

calidad

Elaborado por: EQUIPO TECNICO

Revisado por: RESPONSABLE DE LA IMPLEMENTACION

Aprobado por: COMITE DE CONTROL INTERNO




[INSTITUCION: DIRECCION GENERAL DE MIGRACIONES

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N°: 47

COIV[PONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores - Procesos/Subproceso

(1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional

cODIGO: MP-CI

(2) PROCESO: Atencioén al ciudadano

CcODIGO: MP-CI-AC

3) SUBPROCESO: Rendicion de Cuentas al Ciudadano

Oficinas amplias,confortables y

cODIGO: MP-CI-AC-1

Infraestructura . . Interno
equipadas electricamente
Equipos Informaticos Computadoras y periféricos modernos Interno
y robustos, impresoras y scaner
Equipos de Comunicacién Teléfonos con linea externa e interna Interno
Boligrafos, marcadores, reglas, lapices,
Utiles de Oficina corrector, borr:ador, pizarra, Interno
portapapeles, , click, perforador,
presillador,
) : Papel blanco tamaiio Oficio, A4, Carta,
Papeleria ; G i Interno
stick, carpetas,biblioratos
Mobiliarios Escritorios cor_l cajo'nes y llaves, Interno
armarios, sillas
Internet Conexién ininterrumpida y a full Interno

(1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional

CcODIGO: MP-CI

(2) PROCESO: Atencion al ciudadano

CODIGO: MP-CI-AC

(3) SUBPROCESO: Gestion de Transparencia

Oficinas ampl:as,conrtables y

CODIGO: MP-CI-AC-2

armarios, sillas

Infraestructura : ; Interno
equipadas electricamente
Equipos Informaticos Computadoras y periféricos modernos I
i y robustos, impresoras y scaner
Equipos de Comunicacion Teléfonos con linea externa e interna Interno
Boligrafos, marcadores, reglas, lapices,
- corrector, borrador, pizarra,
i ’ ! Interno
Utiles de Oficina portapapeles, , click, perforador,
presillador,
. Papel blanco tamaiio Oficio, A4, Carta,
Interno
Fapuloria stick, carpetas,biblioratos
Internet Conexion ininterrumpida y a full Interno
Mobiliarios Escritorios con cajones y llaves, It

(1) MACROPROCESO: Comunicacidn institucional

CcODIGO: MP-CI

(2) PROCESO: Atencién al ciudadano

CODIGO: MP-CI-AC

Infraestructura

as,confortables y

Oficinas ampli

equipadas electricamente .z

CODIGO: MP-CI-AC-3

Equipos Informaticos

A) /

Computadoras y periféricos mod}g{ vs
.y robustos, impresoras y s

=

\\| Teléfonos co&linea ext
VA 4




Boligrafos, marcadores, reglas, lapices,
: i corrector, borrador, pizarra
Utiles de Oficina ’ ’ ’
e Lhiein portapapeles, , click, perforador, Ll
presillador,
5 Papel blanco tamaiio Oficio, A4, Carta
Papel ks ?
apeianie stick, carpetas,biblioratos Interno
Internet Conexion ininterrumpida y a full Interno
Mobiliarios Escritorios cor_1 cajo_nes y llaves, F—
armarios, sillas
(1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional CODIGO: MP-CI
(2) PROCESO: Comunicacion interna CcODIGO: MP-CI-I

UBPROCESO: Difusion de informaci interno

Infraestructura Oﬁcma.s amplias,co_n fortables y Interno
equipadas electricamente
Equipos Informéticos Computadorasy periféricos modernos it
y robustos, impresoras y scaner
Equipos de Comunicacion Teléfonos con linea externa e interna Interno
Boligrafos, marcadores, reglas, lapices,
— Utiles de Oficina Eorregtor; borr:ador, pEArTe. Interno
portapapeles, , click, perforador,
presillador,
Piibalana Papel blanco tamaiio Oficio, A4, Carta, Interno
P stick, carpetas,biblioratos
Internet Conexion ininterrumpida y a full Interno
Mobiliarios Escritorios co:.1 cajo'nes y llaves, Interno
armarios, sillas
(1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional QODIGO: MP-CI
(2) PROCESO: Comunicacion interna CODIGO: MP-CI-I

3) SUBPROCESO: Actualizacion de los canales de comunicacion institucional CODIGO: MP-CI-I-2

Infraestructura OﬂCI"a.s ampllas,co.n i Interno
equipadas electricamente
Equipos Informaticos Computadoras y periféricos modernos Interno
y robustos, impresoras y scaner
Equipos de Comunicacion Teléfonos con linea externa e interna Interno
Boligrafos, marcadores, reglas, lapices,
: e corrector, borrador, pizarra
H) 3 ’ I
Utiles de Oficina portapapeles, , click, perforador, nterno
presillador,
. Papel blanco tamaiio Oficio, A4, Carta,
Papeleria : st Interno
stick, carpetas,biblioratos
Internet Conexién ininterrumpida y a full Interno
Mobiliarios Escritorios COI:I ca]o_nes y llaves, intamo
armarios, sillas
Capacitaciones En actualizacion y perfeccionamiento Interno
en canales de comunicacion
(1) MACROPROCESO: Comunicacién institucional QODIGO: MP-CI 4
(2) PROCESO: Comunicacion Externa . ~€ODIGO: MP-CI-E | a
3) SUBPROC DIGO: MP-CI-E-1| I ]

Qﬂcmas ampliag,confort
\"““'F"*':\:t"'T W

fraestructura



