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e Nombre del Proceso: Proceso de Informes de Actividades.

Vinculacién:

e Eje Estrategico: Informar periédicamente acciones y logros en
materia de transparencia, acceso a la informacion, combate a la
corrupcion, proteccion de datos personales y rendicion de
cuentas.

* Proceso para la Preparacion de Informes de Actividades.

«N/A

L4
Proceso para la Preparacion de Informes de
Actividades.
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
Inicio de Proceso
Se solicita al Asistente del Centro de Estudios e Cfoersgggrel
Solicitud de Investigacion del IAIP, que realice un informe p y
Desarrollo
Informe de que detalle los avances y logros de todas las Institucional
Actividades actividades desarrolladas, de acuerdo al Plan
. . /Pleno de
Operativo Anual establecido. .
Comisionados.
Actualizacion Se realizard una actualizacion de la base de | Asistente del
de base de datos y de los contenidos recolectados, con el Centro de
datosy fin de mantener en orden los datos e insumos Estudios e
contenidos. de forma digital. Investigacién.
El asistente de Centro de Estudios e | Asistente del
Recoleccion de | Investigacion realiza la recoleccién de insumos Centro de
Insumos y datos actualizados que seran utilizados para Estudios e
plasmar el informe solicitado. Investigacion.
El asistente del Centro de Estudios e
» Investigacion del IAIP, hard un informe de las | Asistente del
Elaboracién de . .
Informe de actividades que han sido desarrolladas por el Centro de
Actividades mismo, con el objetivo de informar las acciones Estufiios.e,:
y logros alcanzados. Investigacion.




Revision
Preliminar del
Informe

Una vez terminado el Informe de actividades
desarrolladas, se realizara una revision rapida
de tal forma se pueda asegurar que el informe
contenga la informacién adecuada y oportuna.

Asistente del
Centro de
Estudios e

Investigacion.

Remision del

El informe se enviara al Pleno de Comisionados
oh a la Gerencia de Cooperaciéon y Desarrollo

Asistente del
Centro de

Informe Institucional, segin sea el solicitante del .
- . . L . Estudios e
Solicitado informe, para que realice su revision del mismo. C
Investigacion.
El Pleno de Comisionados o el Gerente de
Cooperacion y Desarrollo Institucional, revisara
. . Gerente de
Envio y | el informe de todos los avances y logros Cooperacion
Revisién Final | obtenidos en cuanto a las actividades P y
e . Desarrollo
del Informe | desarrolladas, de existir observaciones; el .

. . . Institucional
por el | informe sera devuelto al Centro de Estudios e /Pleno de
Solicitante Investigacion para evacuar las mismas y asi .

. Comisionados.
enviarlo nuevamente al despacho del

solicitante.

Una vez revisado el informe de actividades, el :

. . . s : Asistente del
Archivo  del | CEI procedera a realiza las diligencias Centro de
Informe de | correspondientes para archivar el informe para )

- L Estudios e
Actividades. su control y ubicacion. s
Investigacion.

Fin del Proceso




Ficha de Proceso

FICHA DE PROCESO

Cédigo: CEI-
[IAIP-01
Version: 01

Fecha de elaboracion:
15/Diciembre/2020

Fecha de entrada en
vigor: (Pendiente
Aprobacion del Pleno de
Comisionados)

Fecha de aprobacidn:
(Pendiente Aprobaciéon del
Pleno de Comisionados)

Nombre del Proceso

Proceso para la Preparacion de Informes de Actividades.

Definicién

Es un documento donde se plasmaran todas aquellas
actividades realizadas por el Centro de Estudios e
[nvestigacion, en dicho informe debera contener todos los
avances y logros de las actividades llevadas a cabo y éste
sera solicitado por el Pleno de Comisionados y por la
Gerencia de Cooperacion y Desarrollo Institucional.

Responsable/Propietario

Asistente del Centro de Estudio e Investigacion y el
Gerente de Cooperacion y Desarrollo Institucional.

Objetivo

Proporcionar la informacién necesaria a las autoridades
superiores inmediatas, de todas las actividades
desarrolladas por el Centro de Estudio e Investigacion en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica,
proteccion de datos personales, rendicion de cuentas,
combate a la corrupcién en el cumplimiento de sus
objetivos estratégicos.

Destinatario

Este proceso se realiza para informar al Pleno de
Comisionados y a la Gerencia de Cooperacién y
Desarrollo Institucional, sobre los avances de actividades
realizadas y poder generar apoyo al [IAIP en el desarrollo
proyectista en temas que promuevan la Cultura de
Transparencia, rendicién de cuentas, la proteccion de
datos personales y combate a la corrupcion.

[nicio: Solicitud de Informe de Actividades / Fin: Revision

Inicio /Fi
nicio/Fin final del Informe.
Entradas 1) Solici_tud de Informe de act%vidades.

2) Archivo del Informe de Actividades
Salidas 1) Remision del Informe Completo de Actividades.
Indicadores Cantidad de Actividades identificadas. / Numero de

actividades realizadas.

Variables de control

Cada una de las actividades realizadas que constan en el
informe se realizaron segun lo solicitado por el Pleno de
Comisionados o la Gerencia de Cooperacion y Desarrollo
[nstitucional, actualizacién de base de datos y contenidos

Registros

[Informe de Actividades elaborado por el Centro de

Estudio e Investigacion enviado a la GCDI.




Documentos/Procedimientos

1) Solicitud de Informe de actividades -Pleno o GCDI.
2) Elaboracion de Informe de Actividades - CEL
3) Remision del Informe Completo de Actividades - CEL

4) Actualizacion de Base de datos y contenidos - CEI.




Flujograma del Proceso:

Centro de Estudio e
Investigacion (CEI)

Gerencia de Cooperacion Pleno de
y Desarrollo Institucional Comisionados.

Actualizacion de
base de datosy |47
contenidos

A 4

Recoleccion de
Insumos.

Elaboracion de
Informe de

Actividades. _Z/J

A\ 4

Revisién Preliminar
del Informe.

A 4

Remision del

Informe Solicitado _/J
3

Co)

Solicitud
de Informe.

Revision y
envio del
Informe

Archivo del Informe
de Actividades

o ] U
D




TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades | Documentos Generados
Asistente del Centro de 6
. Estudio e Investigacion
Pleno de Comisionados
. o Gerente de 5
. Cooperacién y 2

Desarrollo Institucional

TOTAL




e Nombre del Proceso: Propuesta y Aprobacion de Proyecto de
investigacion.

Vinculacién:

e Eje Estrategico: Mecanismos implementados de Acceso a la
Informacién, combate a la corrupcion, proteccion de datos
personales y rendicion de cuentas.

e Propuesta y Aprobacién de un Proyecto de investigacion.

e N/A

Proceso de Propuesta y Aprobacion de un
Proyecto de investigacion.

Secuencia de etapas | Actividad | Responsable
Inicio de Proceso

El Asistente del Centro de Estudio e .
L, . . e, . Asistente del
1. Identificacién y | Investigacion identificara un perfil de Centro de
Propuesta  de | proyecto de investigacién y hard una .
N . Estudios e
Investigacion. propuesta para presentarla; la cual debera C
. Investigacion.
contener los datos generales de la misma.
Se envia la solicitud de la Propuesta de .
. . . ., Asistente del
2. Solicitud de | investigacién al Gerente de Cooperacién y Centro de
Propuesta  de | Desarrollo Institucional para plantear un Estudios e
Investigacion. proyecto o Estudio de Investigacién que se o
- Investigacion.
quiera desarrollar.
La Gerencia de la Cooperacién y Desarrollo
Institucional hard un analisis sobre Ila
Anilisis v Envf propuesta de Investigacion enviada por el CEI, Gerente de
3. Analisis y Envio | 06613 propuesta deberd ser enviada al Pleno i
de la Propuesta .. Cooperacion y
de Comisionados del IAIP, en caso de que
al Pleno de existan observaciones el Centro de Estudios e Desarrollo
Comisionados. o o ) Institucional.
Investigacion realizara las correcciones
sefaladas.
y La Gerencia de Cooperacion y Desarrollo Pleno de
4. Aprobacion 0 o . . .
- Institucional enviara el borrador que contiene | Comisionados
Denegacién de la . . o,
la propuesta de investigacién y el Pleno de del IAIP.




propuesta Comisionados analizard la propuesta de
Investigativa. investigacion, dando la aprobacién o
denegacion de la propuesta de investigacion y
la enviard al Centro de Estudios e
investigacidn.
En caso de que la propuesta sea aprobada, el
Centro de Estudios e Investigacion iniciara el .
o . . >, . Asistente del
Iniciar el | procedimiento de la investigaciéon a fin de
L . . Centro de
Procedimiento llevarla a cabo en su totalidad, bajo la Estudios e
de Investigacion. | supervision de la Gerencia de Cooperacion, y N
Investigacion.

si es denegada solamente se archivaran las
diligencias previas.

El CEI desarrollard el proyecto de
Envio  de la investigacion en su totalidad, donde | Asistente del
L posteriormente tendrd que rendir los Centro de
Investigacion . .
terminada productos de la misma y presentar la Estudios e
investigacién terminada ante el Pleno de | Investigacion.
Comisionados del IAIP.
El Pleno de Comisionados del IAIP recibira la
Recepcion de la | investigacién terminada, enviara la misma al
L g s . Pleno de
Investigacion CEL notificandole la aprobacién de la misma, .
Comisionados
para su | En caso de que no sea aprobado; el CEI del IAIP
aprobacion. procederd a realizar las correcciones que se '
estimen pertinentes.
El Centro de Estudio e Investigacion del
Recepcion  del | Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica, | Asistente del
Proyecto de | recibira el proyecto de investigacion ya Centro de
Investigacion aprobado por el Pleno de Comisionados Estudio e
Aprobado. mediante memorandum, certificando dicho | Investigacion.

proyecto.

Publicaciéon y
Archivo de la
Investigacion
aprobada.

Una vez aprobada la investigaciéon por parte
del Pleno de Comisionados, el CEI procedera a
realiza las diligencias correspondientes para
publicar dicha investigacion y posteriormente
a realizar el archivo de la misma para su
control y ubicacién.

Asistente del
Centro de
Estudio e

Investigacidn.

Fin del Proceso




Ficha de Proceso

FICHA DE PROCESO

Cédigo: CEI-
IAIP-02
Version: 01

Fecha de elaboracion:
15/Diciembre/2019

Fecha de aprobacidn: Fecha de entrada en

(Pendiente Aprobacién del vigor: (Pendiente

Pleno de Comisionados) Aprobacion del Pleno de
Comisionados)

Nombre del Proceso

Propuesta y Aprobacion de un proyecto de investigacidn.

Definicién

Son procesos encaminados a desarrollar proyectos de
investigacion por el Centro de Estudios e Investigacion,
que estard bajo la supervisién de la Gerencia de
Cooperacion y Desarrollo Institucional, lo cual también
dicho proyecto de investigacién tendra que ser aprobado
por la maxima autoridad del IAIP.

Responsable/Propietario

Asistente del Centro de Estudio e Investigacion y el
Gerente de Cooperacion y Desarrollo Institucional.

Objetivo

Facilitar Estudios de investigacion en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y combate
a la corrupciéon en el cumplimiento de sus objetivos
estratégicos. De tal forma, estos proyectos de
investigaciéon sean para analizar toda informacién e
impulsar una cultura de transparencia a nivel nacional, la|
rendicion de cuenta, la proteccion de datos personales Y|
combate a la corrupcion. Asf también como archivar estos
proyectos una vez finalizados para su efectivo control.

Destinatario

Este proceso de propuesta y aprobacidn de un proyecto
de Investigacion va encaminado a informar a la
ciudadania en general sobre el progreso de la
Transparencia en la administracién publica y fortalecer
las politicas publicas relacionadas con éste.

Inicio/Fin

[nicio: Identificaciéon y Propuesta de Investigacion./Fin:
Publicacion y Archivo de la Investigacién aprobada.

Entradas

1) Aprobacién o Denegaciéon de la propuesta
[nvestigativa por parte del Pleno de Comisionados.

2) Recepcion de la Investigacion para su aprobacion por
parte del Pleno de Comisionados.

Salidas

1) Solicitud de Propuesta de Investigacion
2) Envio de la Investigacion terminada.
3) Publicacion y Archivo de la Investigacion .

Indicadores

Cantidad de Actividades identificadas / Numero de
productos recolectados.

Cantidad de Investigaciones presentadas / Numero de
investigaciones aprobadas o denegadas.
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Variables de Control

Las actividades realizadas para la propuesta y aprobacion
de cada proyecto de investigacidn, es necesario contar con
el andlisis de la propuesta primeramente y luego la
autorizacion por el pleno de comisionados para ejecutar
la investigacion. Asi como también el analisis realizado
por parte de la Gerencia de Cooperaciéon y Desarrollo
[nstitucional.

Registros

El visto bueno de la Gerencia de Cooperacion y Desarrollo
[nstitucional, la autorizacion del Pleno de Comisionados, y
las actividades a desarrollar a lo interno del Proyecto de
[nvestigacion, la remisién para la aprobacién de la
investigacion terminada como la instruccién para publicar
las investigaciones.

Documentos/Procedimientos

1) Elaboracién de la Propuesta de Investigacion - CEL

2) Solicitud de Propuesta de Investigacién - CEI.

3) La Autorizacién o Denegacion de la propuesta
Investigativa - Pleno de Comisionados.

4) Envio de la Investigacion terminada - CEL

5) Recepcidn de la Investigacion para su aprobacién -

Pleno de Comisionados.

6) Publicacion de la Investigacion - CEL

7) Archivo de la Investigacidn finalizada - CEIL

11




Flujograma del Proceso:

Centro de Estudio e
Investigacion (CEI)

Gerencia de Cooperacion
y Desarrollo Institucional

Pleno de Comisionados

Inicio

¥

Identificacion y
Propuesta de

Investigacion. .-I/J

Solicitud de
Propuesta de

Investigacién. ~Z/J
l

v

Anadlisis y Envio de la
Propuesta al Pleno

de Comisionados. ./J
3

Aprobacién o
Denegacion de la

propuesta

Investigativa. ~4/J

l

Iniciar el
Procedimiento de
Investigacion.

v

Envio de la
Investigacion
Terminada.

A 4

Recepcion de la
Investigacioén para su
aprobacion.

@ —
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Centro de Estudio e Gerencia de Cooperacion
Investigacion (CEI) y Desarrollo Institucional

Pleno de Comisionados

\ 4

Recepcion del
Proyecto de
Investigacion
Aprobado.

A 4

Publicacion y Archivo
de la Investigacion

aprobada.
B

TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades | Documentos Generados
Asistente del Centro de 6
Estudio e Investigacion
Gerente de Cooperacion 1
. y Desarrollo 7
Institucional
. Pleno de Comisionados 2
TOTAL 9
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e Nombre del Proceso: Proceso para la Ejecucién de un Proyecto de
investigacion.

Vinculacion:

e Eje Estrategico: Mecanismos implementados de Acceso a la
Informacién, combate a la corrupcion, proteccion de datos
personales y rendicion de cuentas .

e Ejecucion del Proyecto de investigacion.

«N/A

Actividad

. Elaborar la
Planificaciéon de
la Investigacion.

El Asistente del CEI elabora un plan de
Trabajo, una calendarizacién de actividades y
una ruta critica, que servira de guia para
evacuar el proceso de Investigacion.

Asistente del
Centro de
Estudio e

Investigacion.

. Crear un Marco

Desarrolla una propuesta que contenga los

Asistente del

Tedrico de la datos generales del Proyecto de Investigacion, Centro de
Investigacion. 'corn.o. los”ob]etlvos, an,tecedentes, alcances, Estu'dloE
justificacién, metodologia, etc. Investigacion.
Realizara una busqueda extensiva de
. Verificar informacion en las Plataformas Tecnolégicas, | Asistente del
informacién en | dicha informacién debe vincularse al tema de Centro de
Plataformas Investigacion con el fin de nutrir el marco Estudio e
Tecnoldgicas. tedrico. Investigacion.
: grogltamar Planifica reuniones con personal del IAIP, asi | Asistente del
euniones con .z . . .
como también personal de otras instituciones Centro de
personal  para . i .
fines de lal @ fin de que se pueda afianzar los lazos de Estudio e
Investigacién cooperacion en el marco de la Investigacion, | Investigacion.




dichas reuniones serdn convocadas por
medio de correos electronicos, memorandum
u oficios.

Revisar y
analizar los
instrumentos
Internacionales
afines.

Deberan ser revisados los convenios, pactos,

acuerdos, tratados y cualquier otro
documento de compromiso legal
internacional, para armonizar la

investigacién con dichos instrumentos.

Asistente del
Centro de
Estudio e

Investigacion.

Una vez evacuadas las etapas anteriores, el
Centro de Estudio e Investigaciéon elaborara
un informe de avances del curso de la

Asistente del

Rendir Informe | . . , ) Centro de
investigacién, el cual serd rendido ante el i
de Avances. ., Estudio e
Gerente de Cooperacién y Desarrollo .
o . Investigacion.
Institucional con copia al Pleno de
Comisionados.
Revisara el Informe de Avances, conforme a lo
, P . Gerente de
El Visto bueno | desarrollado. Asi mismo lo aprobara o en su Cooneracion
del desarrollo de | defecto de existir observaciones; el Centro de Dé)sarrollo y
los Avances. Estudio e Investigacién realizara las o
Institucional.

correcciones sefialadas.

Recopilar el | E1 CEI ddebe de realizar una revision para | Asistente del
marco Juridico | obtener la documentacién necesaria y Centro de
relacionado con | pertinente que tengan que ver con la Estudio e
la Investigacion. | [nvestigacion que se esta llevando a cabo. Investigacion.
Realizar analisis | Se efectuard un analisis de la documentacién | Asistente del
de la | e insumos obtenidos a fin de organizarla, Centro de
informacioén dando seguimiento al avance de la Estudio e
obtenida. Investigacién que se esté desarrollando. Investigacion.

10. Desarrollo de

técnicas o
instrumentos
investigativos.

Una de las herramientas que son efectivas en
las Investigaciones son las técnicas o
instrumentos utilizados para realizar trabajo
de campo; es asi, que el CEI debera ejecutar
encuestas, diagndsticos sociales, entrevistas,
entre otras.

Asistente del
Centro de
Estudio e

Investigacidn.

11.Despliegue de

El Estudio de campo desplegado nos brinda
datos, estadisticas e informacién importante,

Asistente del

Estudio do todos estos se recopilaran de forma Centro de
Campo cronolégica 'y  ordenada segun la Estudio e
implementacion de técnicas y herramientas | Investigacion.
predisefiadas.
Tendra un tiempo prudencial para realizar los
. ultimos detalles para concluir lainvestigacién, | Asistente del
12.Ultimar . . .
que posteriormente sera enviada al Pleno de Centro de
detalles de la . . . . .
Investigacién. Comisionados con copia a la Gerencia de Estudio e
Cooperacion y Desarrollo Institucional. Investigacion.
13.Remisién Cuando el Proyecto de Investigacion esté
de la | concluido, se remitira al Pleno de
C L. . . Pleno de
Investigacién Comisionados con copia a la Gerencia de o
iy o Comisionados.
para su | Cooperacion y Desarrollo Institucional, el
Aprobacion Pleno hard su revisién y aprobacion, en caso
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de que haya observaciones el CEI realizara las
correcciones que se senalen.

14.Publicacion y
Archivo de la
Investigacion
aprobada.

Una vez aprobada la investigacidon por parte
del Pleno de Comisionados, el CEI procedera a
realiza las diligencias correspondientes para
publicar dicha investigacion y posteriormente
a realizar el archivo de la misma para su
control y ubicacién.

Asistente del
Centro de
Estudio e

Investigacion.

Fin del Proceso

Ficha de Proceso

FICHA DE PROCESO

Codigo: CEI-
[AIP-03
Version: 01

Fecha de elaboracion:
15/Diciembre/2020

Fecha de entrada en
vigor: (Pendiente
Aprobacién del Pleno de
Comisionados)

Fecha de aprobacion:
(Pendiente Aprobacién del
Pleno de Comisionados)

Nombre del Proceso

Proceso para Desarrollar un Proyecto de Investigacion.

Definicién

Es un proceso encaminado a desarrollar un proyectos de
investigacion, estructurado por el Centro de Estudio, donde
la Gerencia de Cooperacién y Desarrollo Institucional estara
supervisando cada una de las acciones, contiene una serie de
actividades que se deben realizar para concluir con una
investigacion en su totalidad.

Responsable/Propietario

/Asistente del Centro de Estudio e Investigacion y el Gerente
de Cooperacion y Desarrollo Institucional.

Objetivo

Elaborar investigaciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica, combate a la corrupcidn,
proteccion de datos personales y rendicion de cuentas, en su
cumplimiento para fortalecer una cultura de transparencia
en nuestro pais y hacer prevalecer el principio de maxima
divulgacion.

Destinatario

Dicho proceso para desarrollar un proyecto de
Investigacion tiene metas trazadas, como esclarecer las
malas practicas de las acciones administrativas y dar
seguimiento a las actividades de la administracion publica.
Son investigaciones que conllevan una propuesta de mejora
que contribuye a reducir los indices de corrupcion.

Inicio/Fin

Inicio: Elaborar la Planificaciéon de la Investigaciéon/Fin:
Publicacién y Archivo de la Investigacion aprobada.
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1) El Visto bueno del desarrollo de los Avances.

Entradas L L .

2) Investigacidn aprobada para su publicacion y archivo.
Salidas 1) Rendir Informe de Avances.

2) Remision de la Investigacion para su aprobacidn.

3) Despliegue de Estudio de Campo.
Indicadores Cantidad de Acciones a realizar / Numero de productos

recolectados.
Cantidad de investigaciones hechas / Numero de
Investigaciones aprobadas.

Variables de Control

Las acciones realizadas para el desarrollo de un proyecto de
investigacidn, es necesario tener disponible los medios de
movilizacion para realizar los trabajos de campo.

Registros

La Gerencia de Cooperacién y Desarrollo Institucional estara
pendiente y monitoreando cada accion realizada para el fin
del Proyecto de la Investigacion. Ademads se le rendiran
informes de parte del Centro de Estudio e Investigacion a fin
de que se informe de los avances de la misma.

Documentos/Procedimientos

1) Elaborar la Planificacion de la Investigacion - CEL
2) Crear un Marco Tedrico de la Investigacion - CEL
3) Programar Reuniones con personal para fines de
la Investigacién - CEIL
4) Rendir Informe de Avances - CEL
5) El Visto bueno del desarrollo de los Avances - GCDI.
6) Desarrollo de técnicas o instrumentos investigativos.
7) Despliegue de Estudio de Campo - CEI
8) Investigacion para su Aprobacion — PLENO.

9) Publicacién y archivo de la investigacién - CEI.
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Flujograma del Proceso:
Centro de Estudio e Pleno de Gerencia de Cooperacion
Investigacion (CEI) Comisionados y Desarrollo Institucional

Inicio

A\ 4

Elaborar la

Investigacion.

Planificacion de la

\4

Crear un Marco
Tedrico de la
Investigacion.

\ 4

Verificar la
informacion en
Plataformas
Tecnoldgicas.

\ 4

Programar
Reuniones con
personal para fines

de la Investigacion,

\ 4

Revisar y analizar
los instrumentos
Internacionales

afines.

v

Rendir Informe de
Avances.

B

v

El Visto bueno del

Avances.

desarrollo de los

Recopilar el marco
Juridico relacionado

con la Investigacion,
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Centro de Estudio e
Investigacion (CEI)

Pleno de
Comisionados

Gerencia de Cooperacion
y Desarrollo Institucional

Realizar analisis de
la informacion
obtenida.

\ 4

Desarrollo de
técnicas o
instrumentos

investigativos. ./J
6

v

Despliegue de
Estudio de Campo.

Ultimar detalles de
la Investigacion.

Remision y
aprobacion de
la
Investigacion

v

Publicacién y
Archivo de la
Investigacion
aprobada. .-ILJ
\ 4
Fin
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TABLA RESUMEN DEL PROCESO

Puesto Actividades | Documentos Generados
Asistente del Centro de 13
. Estudio e Investigacion
Gerente de Cooperacion 1
‘ y Desarrollo 10
Institucional
. Pleno de Comisionados 1
TOTAL 15
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