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Presentacion

El Presente documento incluye el manual de procesos y procedimientos de la

Unidad de Relaciones Publicas del Instituto Nacional de Estadistica (INE).




Instituto Nacional de Estadisticas
o | N E Manual de Procesos y Procedimientos
r’ P e Relaciones Publicas cODIGO: 513-11
gg?g)';g&lg; 1. Generalidades
I. INTRODUCCION

I1.

I1I.

El presente manual de procedimientos de la Unidad de Relaciones Publicas y Difusién se
elaboro con el fin de que esta dependencia cuente con un documento donde se estipulen
los diferentes procedimientos que se efectian en areas de la Unidad y delimitar asi las
actividades por area administrativa.

A través de esta unidad se gestionan programas comunicacionales que fortalecen la
vigencia publica de la institucion y el cumplimiento al derecho de la informacion,
difundiendo a criterio profesional los aspectos y programas del INE, estado actual del
instituto, beneficios que aporta a los distintos sectores de la sociedad, publicidad y
acercamientos interinstitucionales.

La implementacién de este documento permite eficiente el quehacer gubernamental de
las dependencias publicas ya que gracias a éste se pueden ver las insuficiencias con las
que la dependencia cuenta y poder asi actualizar los procedimientos para tener una
mejora continua con eficiencia y eficacia.

MISION satisfacer las necesidades de nuestros usuarios, para brindar
datos confiables con el fin de aumentar la cultura estadistica.

Vision lograr que la unidad alcance la credibilidad de los usuarios para
garantizar el posicionamiento de la institucion.

IV. ANTECEDENTES
La Unidad de Relaciones Publicas es responsable de impulsar y posicionar

satisfactoriamente dentro del mercado Nacional e Internacional al Instituto Nacional de
Estadisticas.

Esta Unidad se concentra principalmente en:

1. Difusion del Mensaije
2. Recepcién de Mensaje




Difusion del Mensaje: En caracter de portavoz oficial de la institucién, la unidad tiene
bajo su cargo y criterio la edicion y emision de informacién interna y externa a la
institucion.

El mensaje serd concerniente a imagen institucional, proyectos actuales, programas,
estado actual, situacién, proyectos prospectivos, notas de respuesta rapida,
comunicados, boletines, mensajes de expectativa de nuevos productos o procesos,
campanas segmentadas, especificas y generales, temporales y o las tomadas como
politicas institucionales.

Monitoreo de Recepcion de mensaje por parte de los medios de difusion: Este
se realiza a través de monitoreo de medios, percepcion ciudadana, encuesta
institucional, o estatal que se realiza a través del Portal de Transparencia.

La difusion del mensaje se rige en 3 aspectos
1. Mejoramiento de la imagen institucional.
Se refiere al Fortalecimiento de la Imagen Interna y Externa del INE.

o Interna: Campafnas, programas, capacitaciones y eventos institucionales, en
apoyo a distintos temas administrativos y técnicos

Asi como impulsar programas de comunicacion interna para un efectivo flujo
De informacién entre las gerencias.

o Externa: Difusién de campafias de transparencia, Informacion abierta al publico,
integraciéon con los distintos medios de comunicacion nacional e internacional;
Concienciando ademas de los aportes del instituto al desarrollo del pais.

2. Socializacién y Posicionamiento Satisfactorio de los Proyectos y Programas
Institucionales.

Socializar los proyectos y programas del instituto regionalizados, sectorizados y
luego generalizados, para difundir un mensaje eficiente y lograr los objetivos de
posicionar cada proyectos y programa del instituto y sus beneficios a la comunidad
y el pais en general. Logrando amplificar los objetivos a través de campanas de
responsabilidad social empresarial.

3. Acercamiento con los Distintos Sectores de la Sociedad.

Organizar y trabajar en pro de efectuar acercamiento tanto a nivel de personas
naturales como juridicas o grupos organizados, asi como distintos instancias
nacionales e internacionales.

Difundiendo datos sobre distintos agregados estadisticos nacionales relacionados a temas
socioecondmicos, demograficos entre otros, asi como informaciones estratégicas para el
logro de los objetivos de la institucion.

La unidad no solo llega a consolidarse como un ente de relacién prensa —empresa o fuente
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de informacion institucional, sino ademas de trabajar en pro de la cultura Estadistica
Nacional, lanzando campafias y material a empleados y ciudadania en general.

Ademas, de impulsar estrategias de modernizacién, fortalecimiento y desarrollo de
comunicacion interna y externa, para lograr una estructura informativa y publicitaria de
facil promulgacion.

La Recepcion del Mensaje se rige en 2 aspectos

e Percepcion General: Mejorar el rendimiento institucional medido a través de
aceptacion de la ciudadania y medios de comunicacion

o Posicionamiento y eficiente uso de la informacion emitida por el
instituto

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Garantizar que los medios de difusién mantengan informada de manera veraz y oportuna
a la ciudadania de los eventos, logros y fortalecimiento de la institucién.

Estandarizar criterios para la atencién de los requerimientos del usuario interno y
externo, asi como coadyuvar a las correctas realizaciones de las actividades y flujos
relacionados con las actividades del personal y promover el aprovechamiento racional
de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.




V.

Descripcion de Procedimientos

» INE

Instituto Nacional de Estadistica
Manual de Procesos y Procedimientos
Relaciones Publicas

INSTITUTO 0 :
NACIONAL DE 1. Publicaciones en los medios de comunicacion. CODIGO: 513-11
ESTADISTICA
No. Descripcion Actividad Tiempo | Responsable
1. a. Recibe un memorandumy 1.1 Enlace 30 Relaciones
orden de bienes y servicios institucional con minutos Publicas
firmada por el Director Ejecutivo los distintos
en la que autoriza la publicacion medios de
solicitada por cualquiera de las comunicacion.
gerencias. 1.1.1
Atencidn a
b. Recibe la informacidn que desea solicitudes para
la gerencia que se publique de efectuar
manera impresion y digital. publicaciones en
los medios.
c. Hace las revisiones
correspondientes para la 1.1.2
publicacidn. Recibe la factura
del medio de

d. Solicita espacio via teléfono
para realizar la publicacidn.

e. Envia el texto via correo al
medio de comunicacion para su
publicacion.

f. El medio de comunicacién envia
la factura, misma que es entregada
con un memorandum adjunto al
departamento de administraciéon
para el tramite de pago
correspondiente.

comunicacién y es
pasada a la unidad
de administracién
para el tramite
correspondiente.




Diagrama: Publicaciones en los medios de comunicacion

C Inicin )

La unidad de Relaciones Publicas recibe un
memorandum y orden de bienes y
servicios firmada por el Director Ejecutivo

La Unidad o Gerencia solicitante envia la
informacion que desea que se publique
impresa y digital.

Revisa el texto y hace las revisiones
correspondientes para su publicacion.

Solicita espacio via teléfono para realizar la
publicacion.

\ 4

Envia el texto via correo al medio de
comunicacion para su publicacion.

A

El medio de comunicacién envia la factura
que es entregada con un memorandum
adjunto al departamento de
administracion para el tramite de pago
correspondiente.
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@ Instituto Nacional de Estadistica
’ | N E Manual de Procesos y Procedimientos
INSTITUTO Relaciones Publicas CODIGO: 513-11
NACIONAL DE 2. Monitoreo de prensa escrita. )
ESTADISTICA
Descripcion Actividad Tiempo Responsable
Revisa los distintos Monitoreo de prensa Permanente Relaciones Publicas
medios de prensa escrita, por ejemplo, La durante todo el
escritos. Tribuna; El Heraldo; La afo.
Prensa. También se
a. Lee, recortay analizan periddicos
archiva el articulo. digitales.

b. Pasa a la gerencia
que corresponde
ante la informacion
seleccionada para
gue haga una
revisién del
contenido de la
mismay se
pronuncie al
respecto.

c. Prepara nota
aclaratoria en caso
de ser necesario.

d. Envia por correo
resumen de noticias
a las unidades
institucionales
correspondientes.




Diagrama: Monitoreo de prensa escrita.

\4

Si se encuentra informacion relacionada con
la institucion, se recorta el articulo y se
archiva.

\4

Se visita la gerencia que corresponde la
informacion para que haga una revision del
los indicadores o cifras expuestas en el
articulo.

Si existe una equivocacion por parte del
periodista, se le envia una nota aclaratoria.

\4

Realiza un resumen de las principales noticias
y se envia via correo electronico a todos los
gerentes y jefes de area.

>
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Relaciones Publicas

l\&i&{.\ﬂ@% 3. Monitoreo de medios de comunicacion radial, cODIGO: 513-11
ESTADISTICA televisiva Yy digital.
Descripcion Actividad Tiempo Responsable
No.
3. | a. Escuchayleda Monitoreo de medios de Todo el dia. Relaciones Publicas
seguimiento a los | comunicacion radial,
diferentes televisiva y digital.
programas
radiales y Este monitoreo es continuo
televisivos durante el dia y solo se hace
nacionales. para las radioemisoras y
televisoras de mayor
b. Grabar los impacto.
programas o citas
de temas
relacionados con
la institucidn...
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Diagrama: Monitoreo de medios de comunicacion radial, televisiva y digital.

C Inirin )

\4

Monitoreo de los medios radiales,
televisivos y digitales de mayor rating.

Grabar los programas o citas cuando se
menciona la institucion.

-

12




[

INE

Instituto Nacional de Estadistica
Manual de Procesos y Procedimientos

Relaciones Publicas

INSTITUTO -2 T . 2
‘J:»SIOiN-\.L OE 4. Atencidn a periodistas de los medios de CODIGO: 513-11
ESTADISTICA comunicacion.
No. Descripcion Actividad Tiempo Responsable
4, a. Se atiende solicitudes | Atencidn a periodistas 1 hora Relaciones Publicas
via correo de los medios de

electroénico.

b. Se imprime el correo
enviado por el
periodista.

c. Se gestiona la
informacion de
acuerdo a la gerencia
que corresponda.

d. El gerente trabaja en
los datos solicitados y
envia a relaciones
publicas la
informacidn
solicitada.

e. Una vez recibida la
informacion se le
envia al periodista
solicitante.

f. Es posible que el
periodista solicite
entrevista con el
Director o gerente
para aclaraciones.

g. Se consulta con
dichas autoridades
segun su agenda la
disponibilidad para
hablar de
determinado tema.

h. Se prepara la
informacidén y se
convoca al periodista
para la entrevista.

comunicacion.
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Diagrama: Atencién a periodistas de los medios de comunicacion.

( Inirin )

\4

Imprime el correo enviado por el
periodista. |

v

Gestiona la informacion de acuerdo a la
gerencia que corresponda.

v

El gerente trabaja en los datos solicitados y
envia a relaciones publicas la informacion
solicitada.

\ 4

Una vez recibida la informacidn se le envia al
periodista.

Es posible que el periodista solicite
entrevista con el Director o gerente para
aclaraciones.

Consulta con dichas autoridades segin su
agenda la disponibilidad para hablar de
determinado tema.

Prepara la informacion. Y se convoca al
periodista para la entrevista.

-
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Relaciones Publicas

INSTITUTO 5.
NACIONAL DE
ESTADISTICA

Invitacion a entrevista en programas

televisivos o radiales

cODIGO: 513-11

No.

Descripcion

Actividad

Tiempo

Responsable

. Serecibe la

invitacion del
medio de
comunicacion en
la cual detalla el
tema a tratar.

. Se le notifica al

Director Ejecutivo
sobre la
invitacion, para
que designe a la
persona que
asistira al medio
de Comunicacion.

Se le notifica al
Gerente sobre la
participacién que
tendrad en el
programa radial o
televisivo para
gue prepare la
informacion
necesaria para
representar a la
Institucion.

. Se confirma con el

Medio la
asistencia del
funcionario.

Personal de la
unidad de
Relaciones
Publicas
acompana al
funcionario al
medio de
comunicacion

Invitacion a entrevista en
programas televisivos o
radiales

Permanente
todo el afio

Relaciones Publicas
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Diagrama: Invitacion a entrevista en programas televisivos o radiales

Recibe la invitacion del medio de comunicacion
en la cual detalla el tema a tratar.

\4

Notifica al Director Ejecutivo sobre Ila
invitacion, para que designe a la persona que
asistira al medio de Comunicacién.

Notifica al Gerente sobre la participacion que
tendra en el programa para que se prepare
con la informacion necesaria para representar
ala Institucion.

A4

Confirma con el Medio la asistencia del
funcionario.

v

Personal de la unidad de Relaciones Publicas
acompaina al funcionario al medio de
comunicacion

>
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Manual de Procesos y Procedimientos
Relaciones Publicas

6. Cobertura de eventos

INSTITUTO CODIGO: 513-11
NACIONAL DE
ESTADISTICA
No. Descripcion Actividad Tiempo Responsable
6. | a. Solicita la cobertura Cobertura de eventos Tiempo que Relaciones Publicas

del evento a la

Unidad de Relaciones
Publicas y Obtiene

acuse de recibo.

b. Jefe de la Unidad de
Relaciones Publicas y
Difusidn Recibe oficio
de solicitud y firma

acuse. Se ent
notifica y agenda.

c. Launidad de

era,

dura el evento

e.

Relaciones Publicas y
Difusidn Recibe la
notificacion, realiza
la cobertura (escrita
y grafica) y registra
en la “Bitdcora de
Eventos”. Elabora la
nota informativa y
envia para su
correccion y
aprobacién ala
Direccidn Ejecutiva.

. El Director o Sub

Director recibe la
nota informativa y
verifica contenido y
determina si se
procede o no a su
divulgacion.

éEsta correcta?
No esta correcta

Retorna la nota
informativa a la Unidad
de Relaciones Publicas y
Difusién para realizar
las correcciones.

El Jefe de la Unidad de
Relaciones Publicas y
Difusidn recibe la nota

17




No.

Descripcion

Actividad

Tiempo

Responsable

informativa, corrige y
envia al Director o Sub
Director (Regresa a la
Actividad d.)

f. Jefe de la Unidad de
Relaciones Publicas y
Difusién

Si esta correcta
Archiva la nota
informativa en el folder
correspondiente a las
actividades del mes.
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Diagrama: Cobertura de eventos

C Inicin )

\4

Solicita la cobertura del evento a la Unidad de
Relaciones Publicas y Obtiene acuse de

recibido.

Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas y
Difusiéon Recibe oficio de solicitud y firma
acuse. Se entera, notifica y agenda.

La unidad de Relaciones Publicas y Difusion Recibe
la notificacion, realiza la cobertura (escrita y
grafica) y registra en la “Bitacora de Eventos”.
Elabora la nota informativa y envia para su
Correccion y aprobacidn a la Direccion Ejecutiva.

/

l

El Director o Sub Director Recibe la nota
informativa y verifica contenido. Determina

l

NO

éEsta correcta

Ia nAta?

J'SI

Jefe de la Unidad de Relaciones Publicas y
Difusion Archiva la nota informativa en el
folder correspondiente a las actividades del
mes.
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7. Conversatorios con medios

cODIGO: 513-11

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA
No. Descripcion Actividad Tiempo Responsable
7. . Se realiza un sondeo en Conversatorios con | Varia de acuerdo | Relaciones Publicas

los Medios de
Comunicacion, para
establecer cuales son los
temas estadisticos que
requieren mayor
capacitacion.

. Una vez determinado el

tema se le notica al
Gerente del area
correspondiente para
que prepare la
presentacion con la
informacidn solicitada.

. Se fija hora, fecha y lugar

para realizar el
conversatorio.

. Al definir la informacion

antes mencionada, Se le
notifica al Gerente y al
Medio de Comunicacion,
para su realizacidn.

. Se prepara material

promocional para su
distribucién durante el
conversatorio o como
material para su trabajo
diario.

medios

a la importancia
de los temas

20




Diagrama: Conversatorios con medios

( Inicin )

Realiza un sondeo en los Medios de
Comunicacion para establecer los temas
estadisticos que requieren mayor
capacitacion.

\4

Una vez determinado el tema se notifica al
Gerente del area correspondiente para que
prepare la presentacion con la informacion
solicitada.

Fija hora, fecha y lugar para realizar el
conversatorio.

\4

Al definir la informacion antes mencionada,
Se le notifica al Gerente y al Medio de
Comunicacién. para su realizacidn.

Prepara material promocional para su
distribucidon durante el conversatorio o
como material para su trabajo diario.

-
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Relaciones Publicas

INSTITUTO 8. Socializacién de las diferentes encuestas

NACIONAL DE
ESTADISTICA

cODIGO: 513-11

No.

Descripcion

Actividad

Tiempo

Responsable

8. |a.

Una vez definida la fecha
de inicio de la encuesta,
se coordina con el
gerente de Censos y
Encuestas y su equipo
una rueda de prensa, para
dar a conocer las
caracteristicas de dicha
encuesta (Tiempo de
duracién de la Encuesta,
en qué consiste, su
objetivo principal y lugar
donde se realizara, etc.).

. Se realiza Boletin de

Prensa.

. Se convoca a los Medios

de Comunicacién para
realizar el recorrido en
una de las zonas donde se
va a realizar la encuesta.

. Durante el evento se

toman fotografias, videos
y se graban las entrevistas
brindadas a los medios por
los Funcionarios del
Instituto.

. Se proporciona el material

recolectado alos medios
de comunicacion que no
pudieron asistir al evento,
se les hace llegar una
copia ya sea digital o
impresa de la informacion
recolectada para su
publicacion.

Socializacion de las
diferentes encuestas

15 dias

Relaciones Publicas

Diagrama: Socializacion de las diferentes encuestas
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Inicio

\4

Coordina con el gerente de Censos y
Encuestas y su equipo una rueda de prensa,
paradar a conocer las caracteristicas de dicha
encuesta

v

Se realiza Boletin de Prensa.

A4

Convoca a los Medios de Comunicacién para
realizar el recorrido en una de las zonas
donde se va a realizar la encuesta.

Durante el evento se toman fotografias,
videos y se graban las entrevistas brindadas a
los medios por los Funcionarios del Instituto.

Proporciona el material recolectado a los
medios de comunicacion que no pudieron
asistir al evento, se les hace llegar una copia
ya sea digital o impresa de la informacion
recolectada para su publicacion.

>
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& Instituto Nacional de Estadistica

I N E Manual de Procesos y Procedimientos
' Relaciones Publicas
‘ ":SITOLI‘\E'D(E) 9. Recoleccién de informacién y redaccién de CODIGO: 513-11
ES;AD{STIC-A notas de prensa para la pagina web.
No. Descripcion Actividad Tiempo Responsable
9. |[a. Selessolicita viacorreo | Recoleccidn de 1 semana Relaciones Publicas

electrénico a los informacion y
Gerentes de las redaccidn de notas de
diferentes unidades, prensa para la pagina
proporcionen web.
informacion de interés
para ser publicado en la
pagina web.

b. Serevisa el material
brindado por cada
Gerencia y se hace un
resumen parasu
publicacion.

c. Al no tener informacidn
actualizada de cada
Gerencia, ésta se extrae
de las publicaciones que
anualmente procesa la
institucién.

24




Diagrama: Recoleccion de informacion y redaccion de notas de prensa para la pagina web.

C Inirin )

Solicita via correo electrénico a los Gerentes de las
diferentes unidades, proporcionen informacion de
interés para ser publicado en la pagina web.

Revisa el material brindado por cada Gerencia y se hace
un resumen para su publicacion.

Al no tener informacion actualizada de cada Gerencia,
ésta se extrae de las publicaciones que anualmente
procesa la institucién.

>
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‘ INSTITUTO 10. Apoyo logistico a las gerencias durante un

& Instituto Nacional de Estadistica
I N E Manual de Procesos y Procedimientos
Relaciones Publicas

cODIGO: 513-11

NACIONAL DE
ESTADISTICA evento
No. Descripcion Actividad Tiempo Responsable
10. Q. La Unidad de Relaciones | Apoyo logistico a Previo, durante | Relaciones Publicas
Publicas recibe las las gerencias y después del

solicitudes por parte de durante un evento. | evento.
las diferentes unidades
para apoyarles durante
el protocolo y para
realizar el trabajo de
Maestra de Ceremonia.

b. Se realiza la agenda con el
Gerente de la Unidad que
solicita la informacion.

c. Se definen las personas
gue integraran la Mesa
Principal.

d. Se define quienes seran
los voceros para la
estructura de la agenda.

26




Diagrama: Apoyo logistico a las gerencias durante un evento.

( Inicin )

A

La Unidad de Relaciones Publicas recibe las solicitudes por
parte de las diferentes unidades para apoyarles durante el
protocolo v para realizar el trabaio de Maestra de Ceremonia.

Realiza la agenda con el Gerente de la Unidad que solicita la
informacion.

A

Define las personas que integrara la Mesa Principal.

Define quienes seran los voceros para la estructura de la
agenda.

>
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INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA

11. Coordinacion interinstitucional para firma de

convenios

cODIGO: 513-11

No.

Descripcion

Actividad

Tiempo

Responsable

11. |a.

Se recibe solicitud por
parte de la Direccion
Ejecutiva con
informacidn sobre una
firma de convenio.

. Se acusa de recibido y se

realiza una
comunicacion via
teléfono o correo
electrénico con la
persona enlace para
verificar los acuerdos de
ambas partes.

. Se agenda el lugar, hora

y fecha de la firma del
convenio entre los
Ministros de ambas
instituciones.

. Una vez aprobada la

fecha, se notifica al
personal de la
institucion para que
asista al evento.

. Se hace convocatoria a

los medios de
comunicacion si las
maximas autoridades asi
lo estiman conveniente.

Coordinacion
interinstitucional para
firma de convenios.

1 semana

Relaciones Publicas

28




Diagrama: Coordinacion interinstitucional para firma de convenios.

\4

Recibe solicitud por parte de la Direccion Ejecutiva con
informacion sobre una firma de convenio.

para verificar los acuerdos

Acusa de recibido y se realiza una comunicacion via
teléfono o correo electronico con la persona enlace

de ambas partes.

Agenda el lugar, hora y fecha de la firma del convenio
entre los Ministros de ambas instituciones.

Una vez aprobada la fecha,

se notifica al personal de la

institucion nara aue asista al evento.

A4

Hace convocatoria a los medios de comunicacion si las
maximas autoridades asi lo estiman conveniente.

C -
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Relaciones Publicas

INSTITUTO

NACIONAL DE 12. Elaboracién de spots radiales y televisivos

ESTADISTICA

cODIGO: 513-11

No.

Descripcion

Actividad

Tiempo

Responsable

12. |a.

Se solicita el spot radial o
televisivo por parte de la
Direccién Ejecutiva o de
alguna de las Gerencias.

. Se recibe la orden de

bienes y servicios
autorizada por la
Direccidn Ejecutiva.

La unidad de Relaciones
Publicas gestiona via
correo electrénico,
verbalmente o por
teléfono, las
especificaciones para la
elaboracion del guion.

. Una vez recolectada la

informacion se realiza el
guion.

. Se envia el texto para

aprobacion a la Direccion
Ejecutiva.

Una vez aprobada se
realiza la grabacién por la
Empresa asignada por
Administracion.

Elaboracion de spots
radiales y televisivos

15 dias

Relaciones Publicas
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Diagrama: Elaboracion de spots radiales y televisivos

Solicita el spot radial o televisivo por parte de la
Direccion Ejecutiva o de alguna de las Gerencias.

A

Recibe la orden de bienes y servicios autorizada
por la Direccidn ejecutiva.

La unidad de Relaciones Publicas gestiona via
correo electrdnico, verbalmente o por teléfono,
las especificaciones para la elaboracion del
guion.

Una vez recolectada la informacion se realiza el
guion.

v

Envia el texto para aprobacién a la Direccion

Ejecutiva.

Una vez aprobada se realiza la grabacion porla
Empresa asignada por Administracion.

>
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[ ] Instituto Nacional de Estadistica
’ I N E Manual de Procesos y Procedimientos
INSTITUTO Relaciones Publicas CODIGO: 513-11
‘ NACIONAL DE 13. Elaboracién de boletines de prensa )
ESTADISTICA
No. Descripcion Actividad Tiempo Responsable
13. ja. La Unidad de Elaboracion de boletines | 1 hora Relaciones Publicas
Relaciones Publicas de prensa
realiza boletines de
prensa sobre los
diferentes
indicadores que se
procesan en la
Institucion.
b. Seenviaala

Direccién Ejecutiva
para su revision y
aprobacion.

Una vez aprobado se
distribuyen en los
diferentes medios
de comunicacidn
para su publicacidn.
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Diagrama: Elaboracion de boletines de prensa

\4

Relaciones Publicas realiza boletines de prensa sobre los
diferentes indicadores que se procesan en la Institucion.

Envia a la Direccion Ejecutiva para su revision y
apbrobacion.

Una vez aprobado se distribuyen en los diferentes medios de
comunicacion para su publicaciéon.

>




