Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Desarrollar de manera integrada y convergente, estrategias y procesos relacionados con los canales y medios de comunicacion de UNIMEDIOS,
a través de la implementacién de la Politica de Comunicacién de la Universidad Nacional de Colombia, propiciando la divulgacidn y la difusién

Estratégico

Orientar, definir,

Politica de Comunicacion

Objetivo |de la produccidn académica, cientifica, artistica, cultural, resultados de las funciones de investigacién, extensién, formacién y relacionados con
la gestién, promoviendo el debate publico, la reputacién e imagen de la institucién, la equidad, la pluralidad, la participacién ciudadana y la
construccion de Nacion.

Inicia: El proceso inicia con la planeacién de las actividades, incluye la recepcién de solicitudes, revision de informacién y

Al ) generacién de material de comunicacién para produccidn, publicacion y divulgacion.

cance - AP - - . .
Termina: Definir, implementar y ejecutar acciones de mejora continua de proceso.
Aplicabilidad Universidad Nacional de Colombia, incluyendo las oficinas enlace
Nivel Nacional Director y jefes de las oficinas enlace de UNIMEDIOS

Lider del . Jefes de oficinas de enlace de UNIMEDIOS o quien haga sus veces en las Sedes o dependencias de la Universidad Nacional
Nivel Sede .

Proceso de Colombia.

Nivel Facultad Oficinas enlace de comunicacion o quien haga sus veces en las Facultades, Centros o Institutos de las Sedes
Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo | Interno Interno Externo
Planear
Comité Nacional de
. -, Medios
Plan Global de Desarrolloy Plan Formular proyectos de | Proyectos de inversién Direcci ient
Estratégico Institucional vigente inversion formulados. |recaon?r‘r.1|en 0
. . . Estratégico
de la Universidad Nacional de L
] Institucional
Colombia
. . . Lineamientos / directrices
Direccionamiento _ .
para el cumplimiento de la Comunidad

Universitaria

Institucional . .
Agenda de estudios estratégicosy | coordinar, asesorar sobre Divulgacién de la
coyunturales — PLEI la Politica de "Guia de Identidad visual" | | formacion General
comunicacién de la (Lineamientos  generales,
Universidad Nacional de | directrices especificas, | 14dos los procesos.
Colombia procedimientos)
Politica de Comunicacion.
http://identidad.unal.edu.co/ident
idad-visual/
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA

NACIONAL

Proveedor

Externo Interno

Insumo

Etapa

Producto

Usuario

Interno

Externo

Gestion Financiera

Circular: Lineamientos y
directrices para programacion del
presupuesto

Lineamientos para la Gestion
Financiera

Parametros para la Gestidn
Financiera

Formular el anteproyecto
de Presupuesto de
funcionamiento e

inversion

Informe de la proyeccion
de ejecucidn presupuestal
de funcionamiento e
inversion

Gestidn Financiera
Divulgacion de la
Informacion General

Direccionamiento
Estratégico
Institucional

Divulgacidn de la
Informacion
General
Todos los procesos

Inventario de tramites y servicios
de Divulgacion de la Informacién
General

Analisis de tipologias de Consultas
y generacién de contenidos

Identificar las partes
interesadas, necesidades
y expectativas

Matriz de Usuarios y partes
interesadas

Hojas de vida de tramites y
servicios

Informacion documentada
para la prestacion del
tramite y/o servicio

Divulgacién de la
Informacion General

Todos los procesos

Comité Nacional
de
Medios

Acta de reunion del Comité
Nacional de Medios con
compromisos, iniciativas,
disposiciones y lineamientos a las
necesidades

Junta Directiva
UNIMEDIOS

Politicas generales de UNIMEDIOS

Politica de identidad e imagen
institucional

Acta de reunién de Junta Directiva
con compromisos, disposiciones y
lineamientos

Aplicar las politicas
generales, normas,
directrices generales
operativas y
administrativas.

Informe de ejecucion
(Proyectos de Inversién)

Comité Nacional de
Medios

Planes, proyectos, normas,
orientaciones

Direccionamiento
Estratégico
Institucional

Junta Directiva
UNIMEDIOS

Divulgacion de la
Informacion general

Todos los procesos
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Comité Nacional
de la Tienda

funcionamiento de la Tienda

Universitaria - T.U.

identidad, disefio de

experiencia e imagen de
producto de la Tienda

Portafolio de la T.U.
Guia de identidad, disefio
de experiencia e imagen de

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo \ Interno Interno Externo
. . . Divulgacion de la
Direccionamiento .
L ) ) y Informacion General
Estratégico Lineamientos para la formulacion, Formular planes
Institucional : L o ! Proyectos formulados Direccionamien
. ., ejecucion, seguimientoy programas y proyectos y 4 ecclo ? . ento
Divulgacidn de la . s . Estratégico
. evaluacion de planes, programas, demads lineamientos y . L
Informacion } e Planes de accién Institucional
General proyectos y acciones politicas
Gobierno
Todos los procesos . L
Estratégico Digital
Planes, programas,
Politica de Comunicacion proyectos y  acciones
armonizados y aprobados
Informacion General
enviada de forma masiva a
través de los canales de la
Universidad  (oficial y/o
. . . Estadisticas e indicadores oficiales Institucional) . . .
Direccionamiento . fes Direccionamiento .
L. Divulgar la politica de - Comunidad
Estratégico comunicacion Informe de estion Estratégico Universitaria
Institucional Informes  sobre  desempefio E Institucional
N (Proyectos de Inversidn)
institucional
Planes de Inversidn
Rendicién de cuentas
Productos de Comunicacién
Planes, programas y
proyectos de Gestion
. . Establecer la guia de
Lineamientos para el

Comunidad
Universitaria

Tienda Universitaria | (Estudiantes,

Universitaria (T.U.) UNALy a.companamle.nto producto de la Tienda (T.U.) Egr.esados,
Plan de trabajo aprobado por el| delaUnidad de Medios UNAL Pensionados, /
Vicerrector o Director de Sede de Comunicacion - Contratistas)
UNIMEDIOS.
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo \ Interno Interno Externo
Di . ant Misién, Vision, Objetivos , Plan
ireccionamiento
(. Global de Desarrollo y Plan
Estratégico L. o . . . .
. Estratégico Institucional vigente de Direccionamiento
Institucional .
la Universidad Nacional de Colombia Estratégico
Agenda de estudios estratégicos y Institucional
. -, Analisis de contexto DOFA del proceso
Divulgacién de la | coyunturales - PLEI " P . -,
., . . 0 (Interno / Externo) del | Estrategias Divulgacidon de la
Informacion Lineamientos anadlisis de contexto — . .,
. proceso Oportunidades Informaciéon General
General Cuestiones Externas e Internas y
. _ ; otras asociadas al cambio climatico. Mejoramiento de la
Mejoramiento de | Normatividad, Legislacién, politicas y Gestion
la Gestion estandares técnicos nacionales e
internacionales
Identificar las Direccionamiento
necesidades de recursos . o Estratégico
Gestion d . Necesidades institucionales Institucional
p estion de Directrices y/o conceptos técnicos de infraestructura, Asignacién de recursos nstituciona
ordenamiento imi . .
desarrollo fl’sicZ avalados. man.tenlmlento . (BPUN / Funcionamiento) Gerencia
preventivo'y cor.rectl\.lt’a Solicitudes mantenimiento .. .
(Por proyectos de inversién administrativa
6 funcionamiento) financiera
Hacer
o o Implementar y hacer el
Analisis de contexto Institucional y - .
seguimiento de las politicas
del proceso . . .
de identidad e imagen
Lineamientos / directrices para el institucional, material de | Informe con observaciones
Divigacion dela | Cumpimiento dela Polcade | comunicacion producido, | SR 50 ol 100 €2 19 PHBEENE S | comunidad
Informacién comunicacion publicado y divulgado en munidac
General "Gui i i " los medios audiovisuales Universitaria
C?ma de:' |dentidad visual . dial " | Informe de Auditoria de| Todos los procesos
(L.mearplentos geln'erales, impresos, radiales, pagina web
directrices especificas, multimedia y medios
Etio'(/:/i?elrzztlggzgjl)edu co/identidad-visual/ externos que divulguen Monitoreo de medios
= A informacion de la UNAL.
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA

NACIONAL

Proveedor

Externo Interno

Insumo

Etapa

Producto

Usuario

Interno

Externo

Direccionamiento
Estratégico

Resolucion de aprobacién de los
proyectos de inversion y de accion

Ejecutar los proyectos de
inversién y de accién

Informe de ejecucion de
proyectos de inversion y de

Direccionamiento

Estratégico

Universitaria

Todos los Procesos

Solicitudes relacionadas con la
identidad e imagen institucional

solicitudes relacionadas
con la identidad e imagen
institucional

Institucional Proyectos formulados accion Institucional
Planes de accion
Aprobacion de solicitudes
Comunidad Revisar, evaluar las cuando corresponda Comunidad

Proteccion la  imagen
institucional y acciones para
velar por el buen nombre de
la institucion

Todos los Procesos

Universitaria

Estudiantes

Docentes
Egresados

Produccién académica e
investigativa de la Universidad.

Articular, divulgar,
difundir y hacer participe
a la comunidad,
sistematica 'y
oportunamente, de los
resultados del trabajo
académico e investigativo
de la Universidad.

Contenidos periodisticos e
informativos, en medios
impresos,  audiovisuales,
radiales, digitales, web vy
redes sociales

Todos los Procesos

Comunidad
Universitaria

Docentes
Todos los procesos

Estudiantes
Egresados

Solicitud de espacios en los
medios de comunicacién
disponibles por la dependencia
para la divulgacién de contenidos

Desarrollar, apoyar e
impulsar estrategias y
proyectos de
comunicacion orientados
al afianzamiento de la
presencia de la
Universidad, nacional e
internacionalmente,
mediante la gestion y el
uso integral de los medios
de comunicacién con que
cuenta la Universidad.

Campafiias de comunicacion

Todos los Procesos

Comunidad
Universitaria

Cédigo: U.CP.03.001
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Macroproceso: Comunicacion
Caracterizacion del proceso: Divulgacion de Informacion General

Proveedor Usuario

‘ Insumo Etapa Producto

Externo Interno Interno Externo

Establecer relaciones

Medios de interinstitucionales en Medios de
Comunicacién materia de produccion de Comunicacién
Externos informacion cientifica, Comunidad Externos
Relaciones Agenda de relaciones - Convenios, acuerdos, Universitaria
. . ] AR artistica, cultural, y .
Entidades exteriores interinstitucionales L. L, contratos Entidades
Universitarias / tecnoldgica, y su difusion Todos los Procesos Universitarias /
Publicas / No a través de los medios de Publicas / No
gubernamentales comunicacion internos y gubernamentales
externos.
Orientar y coordinar las
acciones de comunicacion
en las sedes y las acciones | |ineamientos de
Solicitudes de sedes y de las dependencias que, | comunicacién en las sedes y
Todos los procesos . . . . Todos los procesos
dependencias en la Universidad, se las acciones de |las
ocupan de la dependencias

comunicacion
institucional.

Liderar procesos de
aplicacién de las

innovaciones de las Lineamientos para las
. y innovaciones de las
Solicitudes de sedes y tecnologias de la ,
Todos los procesos . L tecnologias de la| Todos los procesos
dependencias comunicacién y de la O
comunicacién 'y de Ia

informacion, aplicadas a informacion

las actividades de
comunicacién

Codigo: U.CP.03.001 Version: 6.0 Pdgina 6 de 12



Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo ‘ Interno Interno Externo
Administrar el Centro de
Convenciones que
funciona en el edificio
Uriel Gutiérrez:
- AREAS COMUNES:
Pasillo principal de 225 m2,
Espacio para  exposiciones,
Mesas de inscripciones
-SERVICIOS TECNICOS:
Comunidad L. , Videoconferencias, Comunidad
. . Solicitud de préstamo de Centro o ) N -, . S
Universitaria . Amplificacién ~ de  sonido, | Cotizacidn, aprobacién Universitaria
de Convenciones Grabaciéon de, conferencias, y ejecuci()n del servicio
"Alfonso Lopez Pumarejo" P on d
Todos los Procesos royeccion de acetatos Todos los Procesos
filminas, Internet
- IMPLEMENTOS:
Computadores portatiles,
Monitores de audio y parlantes,
Semaforos (solapa, inalambricos
de mano y de podio)
- GENERAL:
Seguridad y vigilancia, Asesoria
en organizacion, Camerinos,
cocina y bafios
Politicas de T.l. / Plan Estratégico —
PETI / & Documento base de los
Gobierno o _— componentes de solucidn
. Directrices Técnicas. ” . . . .
Estrategia Digital Identificar las integrados y configurados | Gobierno Estrategia
Documento detallado de ) Backend Dicital
Gestion planeacion de proyecto. necesidades de recursos Registro ‘de solicitud :
. Proyectos aprobados de infraestructura & S - L
tecnoldgica . . . Informes de ejecucion del | Gestidn tecnoldgica
Registro de las solicitudes de tecnolégica .
cambio aprobadas y aplicadas i i proyecto y cierre en el
Divulgacion de la A IicativF:) de Gesti\tlﬁnpde Servicios Inventario de bienes Tl BPUN Divulgacion de la
Informacién depTI) (estado y conservacion) | |nforme de seguimiento de | Informacién General
General configuracién- cambios
Solucién documentada del
o . aprobados
incidente o la solicitud.
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Informe de Estados Financieros.

Orden Contractual, Contrato o
Acto Administrativo de adquisicion
de bienes, servicios u obras civiles

Contrato o Acto
Administrativo de
adquisicion de bienes,
servicios u obras civiles)

de inversidn ejecutados

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo ‘ Interno Interno Externo
Acto administrativo de aprobacién | Eiecutar presupuestos de
del presupuesto de la Universidad proyectos de
Resoluciones de distribucion de funcionamiento y/o
resupuesto. i i6 .
Gestion presup planes de inversion Informe de los Movimientos Gestion
.. . . aprobados Financieros de Proyectos de .. .
Administrativay | Informe Consolidado de la . ) Administrativa y
. . . . (Orden Contractual, funcionamiento y/o planes . .
Financiera Ejecucion Presupuestal. Financiera

Direccionamiento
Estratégico
Institucional

Documentos de analisis del
proceso permanente de rendicién
publica de cuentas

Preparar la divulgacién de
la audiencia publica
nacional de rendicion de
cuentas.

Disefio resumen de
contenidos de rendicién de
cuentas

Apoyar la realizacidn y la
logistica anual de eventos
centrales del proceso
permanente de rendicion
de cuentas, una audiencia
publica nacional y
audiencias publicas
regionales en cada una de
sus sedes o por funciones
misionales.

Seguimiento a la
divulgacién del proceso
permanente de rendicion
de cuentas.

Publicacién en  "Diario
Nacional" de las actividades
realizadas

Informe de ejecucion de
audiencia de rendicion de
cuentas

Direccionamiento
Estratégico
Institucional

Cédigo: U.CP.03.001

Version: 6.0
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Universitaria (T.U.)

Universitaria - TU.

portafolio “Tienda
Universitaria”

Atender lo relacionado
con experiencia de marca

Acompaiiamiento en
"experiencia de marca"

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo ‘ Interno Interno Externo
Proteger la imagen
institucional en las
nuevas lineas de .
) Informe de imagen
producto, sugerir, institucional
desarrollar piezas y
actualizar el portafolio | Portafolio de la Tienda
con las nuevas lineas que | Universitaria - Tienda UNAL Docentes Comunidad
Comité Nacional | Lineamientos para el . . ' Universitaria
. . . . cumplan con la imagen Estudiantes, .
de la Tienda funcionamiento de la Tienda o > (Estudiantes,
institucional y actualizar Personal

Egresados,

Administrativo .
Contratistas)

Gestidn
Documental

Planes de Conservacién y consulta
del patrimonio documental
multimedia aprobados

Tabla de Retencidn Documental
(TRD) Aprobada

Adaptar y Aplicar TRD,
Planes de Conservacién y
consulta del patrimonio
documental multimedia

Productos de
Comunicacion, material de
comunicacion para
produccion, publicacién y
divulgacion.

Archivos de gestidon (Segun
TRD)

Planes de Conservacion y

consulta del patrimonio
documental multimedia
ejecutados.

Gestion Documental
Divulgacion de la
informacion general

Cédigo: U.CP.03.001
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo | Interno Interno Externo
Verificar
Direccionamiento | . . . Realizar seguimiento Informe de ejecucién de Direccionamiento
, . Lineamientos para el seguimiento -
Estratégico planes, programas y planes, programasy Estratégico
o de programas y proyectos o
Institucional proyectos proyectos Institucional
Preparar la Informacion Informacion de entrada
de entrada para la para la Revision por la
"Revisién Por la Direccién
Direccién"
Lineamientos para el SGC Informe Indicadores del
Tabular y Analizar proceso
Indicadores, PQRsy Informe de PQRs ) )
] ) Encuesta de Satisfacciéon | Informe de Encuesta de MeJoram|gr]to dela
Mejorar’lmento de del Proceso Satisfaccion Gestion
a
Gestidn Divulgacidn de la
Programa de evaluacion de la Analizar y preparar la Resultados de la evaluacion | |nformacién General
gestion interna informacion solicitada. de la gestion interna
. - Reporte de evaluacién de
. . . Realizar seguimiento alos | .
Lineamientos para la gestion de . - riesgos
. riesgos - Evaluacién de L .
riesgos . Actualizacidn de fichas de
riesgos .
riesgo
Direccionamiento | . . . . L . Direccionamiento
. Lineamientos para los Indicadores | Realizar medicién del Resultados de Indicadores ..
Estratégico . o » Estratégico
o de gestion Desempefiio del proceso | de Gestidn o
Institucional Institucional
Entes de . S . . ., Entes de
Control Evaluacién Programa de Auditoria de Analizar y preparar la Resultados de auditoria de Evaluacién Control
Independiente evaluacion independiente informacion solicitada. evaluacion independiente Independiente
Externo Externo

Cédigo: U.CP.03.001
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Comunicacion

Divulgacion de Informacion General

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Proveedor Usuario
Insumo Etapa Producto
Externo | Interno Interno Externo
Actuar
Propuesta de iniciativas para el
mejoramiento de la divulgacion y
s . ifusion del trabajo investigativ
Comité Nacional d uslo _de trabajo estigativo vy ' ' By
de académico. Planes de mejoray Divulgacion de la
) Resultados de Indicadores estrategias de proyectos Informacién General
Medios s
Informes de gestidn.
Informes de auditorias internas.
Informe de revision por la direccién.
Evaluacién y recomendaciones sobre Junta Directiva
Junta Directiva los proyectos y las acciones de . UNIMEDIOS
. 9 L Planes de mejora . .,
UNIMEDIOS divulgacién y comunicacién en la Divulgacion de la
Universidad. Formular e implementar Informacion General
. L. Inform n rvacion re el i i
Divulgacién de la orme co ok?se aciones sobre el | acciones correctivas, . . -
Informacion buen uso de la identidad visual. oportunidades de Mejora | Planes de mejoray Divulgacion de la
General Informe de Auditoria de pagina web. | / pan de tratamiento, estrategias de proyectos Informacion General
Monitoreo de medios. acorde a resultados de
Informes de evaluacion de la gestion | informes y resultados de
interna y auditorias externas. desempefio
Entidades o | Direccionamiento Informei de seguimiento Direccionamiento .En;c.lflac.les °
instituciones Estrategico Eva:uac!?n je||;-GeStlon - Planes de mejoramiento Estratégico gLr;SerL;Jni:)nr;:IZs
gubernamentales Institucional valuacion del Riesgo o, ! Institucional
Entes de Informes de evaluacién de la gestion
., interna Tratamientos ejecutados ., Entes de
control Evaluacién o S Evaluacién
Externos Independiente Informe de Revision por la Direccion independiente control
P Informe de PQRs, Encuesta de Documentos soporte de P : Externos
) ) Satisfaccion e indicadores. ejecucion ) )
c tE.]E\.ted Mejoramiento de Informes de ejecucién Planes de Mejoramiento de la Ente
ertificador i6 . . . =N
la Gestidn mejoramiento Gestion Certificador
Acciones correctivas, preventivas y
de mejora vigentes.

Cédigo: U.CP.03.001
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Macroproceso:
Caracterizacion del proceso:

Seguimiento y Medicion

Comunicacion
Divulgacion de Informacion General

Recursos (de informacidn, financieros)

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Riesgos

Mecanismos de seguimiento
Indicadores de gestion
Informes de gestion

La informacion relacionada a recursos humanos,
tecnoldgicos se encuentran en los procedimientos asociados
a las etapas proceso.

SGF - QUIPU
https://unimedios.unal.edu.co/portal-de-calidad

Ver Ficha de Riesgos del proceso
(incluidos riesgos de corrupcion)
del Periodo Vigente
Matriz de riesgos en Softexpert

Requisitos aplicables

Internos

Externos

Norma

RESOLUCION No. 863 DE 1997 "Organiza la
Unidad de Medios de Comunicacién"
ACUERDO 113 DE 2013, "Establece la estructura
interna académico - administrativa del Nivel
Nacional" - ARTICULO 11.
RESOLUCION No. 381 DE 2014 "Estructura interna
de la Unidad de Medios de Comunicacién"
Ver Normograma del Proceso actualizado
https://unimedios.unal.edu.co/portal-de-calidad

Y otros requisitos legales externos asociados a las
funciones del proceso y la Politica de Comunicacién UNAL
Ver Normograma del Proceso, Actualizado a mayo 2021.

https://unimedios.unal.edu.co/portal-de-calidad

Ver detalle normas técnicas aplicables al SGC

http://siga.unal.edu.co/index.php/siga/modelo-de-gestion

Elabora:

Reviso:

Aprobé

Luis Fernando Cruz Murcia y Equipo de
Oficina de Calidad — Unimedios

Jaime Lesmes Fonseca y oficinas de Enlaces y SIGA

JAIME RODOLFO RAMIREZ RODRIGUEZ -
Director Unimedios

Cargo:

Cargo:

Cargo

Profesional de Apoyo

Jefes y oficinas de Enlaces y Coordinadora SIGA

JAIME RODOLFO RAMIREZ RODRIGUEZ -
Director Unimedios

Fecha:

Fecha:
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