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1. Proceso / Subproceso

; . Gestidn Estratégica / Gestion de las Comunicaciones
relacionado:

2. Responsable(s): Director/a Centro de Gestion de las Comunicaciones

Recopilar la informacion institucional que se genera al interior
3. Objetivo: de la Universidad, como noticias y eventos, para darlos a
conocer a los medios de comunicacién internos y externos.

Inicia con la recepcién de las solicitudes de difusion de
4. Alcance: informacion y termina con la presentacion del informe
trimestral de acciones realizadas.

— Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulo

— 20 (Libertad de expresion, derecho a informar y ser
informado).

— Ley 962 de 8 de julio de 2005. Por la cual se dictan
disposiciones sobre racionalizacibn de tramites 'y
procedimientos administrativos de los organismos vy
entidades del estado y de los particulares que ejercen

5. Marco normativo: funciones publicas o prestan servicios publicos.

— Modelo de comunicacién publica para entidades del
estado, dirigido por CASALS & ASSOCIATES auspiciado
por USAID y desarrollado con el apoyo de comunicacion
publica y Modelo de control interno para entidades del
estado. Marzo de 2004.

— Acuerdo 003 de 2012 Por el cual se modifica el estatuto
organico de la Universidad del Cauca.

6. Contenido:

Descripcion de la Actividad Cargo Responsable | Punto de Control

Recibe  solicitudes de  difusion en
documentos escritos y digitales
(multimedia), provenientes de los diferentes
estamentos de la universidad; y las organiza

segun el contenido para su divulgacion en Profesional Solicitudes
1 medios de comunicacion internos y/o| Universitario/ Centro por oficios
externos. de Gestion de y/o correo
Nota: Valida, verifica y amplia Ia Comunicaciones electrénico.

informacion, con la fuente, y recibe el
material adicional (audiovisual, fotografico,
impreso y digital), para estructurar y
organizar los documentos a divulgar.
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Estructura y edita los documentos a
publicar, de acuerdo al formato de la noticia

gue se va a divulgar. . Pro_fes_lonal Documento de
Universitario/ Centro
2 | Nota: En el caso de la agenda de eventos de Gestion de cada evento y/o
institucionales se recopila informacion por noticia

i i municacion
dependencia y se envia semanalmente a Comunicaciones

medios internos y externos.

Informacion del

Profesional evento por
Envia informacibn a los medios de Universitario/ medio
3 | comunicacion internos y externos, utilizando Centro de electrénico, con
los canales oficiales institucionales. Gestion de copia Dir. Centro
Comunicaciones de Gestion de
Comunicaciones.
o ., . Profesional
Recopila informacion de dependencias y Universitario/ Agenda de
4 elabora la Agenda de Medios. Centro de medios /
Nota: Cuando se requiere, coordina la Gestion de Formatos de
realizacion de Ruedas de Prensa. . @ asistencia
Comunicaciones
Profesional
Realiza  monitoreo  en medios de Universitario/ o
s S Seguimiento a
5 | comunicacion a publicaciones referentes a la Centro de medios
Universidad del Cauca. Gestion de
Comunicaciones
Profesional
. . . Universitario/ Informe trimestral
Presenta informe trimestral de acciones .
6 . Centro de de acciones
realizadas. g ;
Gestion de realizadas
Comunicaciones
7. Formatos: N.A.

8. Abreviaturas y

Definiciones: N.A.

9. Registro de modificaciones:

Fecha Version N° Modificaciones
11-12-2015 0 PE-GE-2.1.2-PR-15| Creacion de documento
18-10-2017 1 PE-GE-2 3-PR-15 Revision y_ac_tuallzamon de las actividades
del procedimiento

Anexo A: Convenciones del Diagrama de Flujo

10. Anexos: . . .
Anexo B: Diagrama de Flujo del procedimiento
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Elaboracion Revision

Revision

Nombre: Nombre:
Responsable Subproceso Responsable Proceso
Cargo: Profesional Especializado Cargo:

Fecha: Fecha:

Aprobacion

Nombre:

Responsable Gestion de la Calidad

Cargo: Rector
Fecha: Fecha:

Nota: La firma en el espacio revision - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso exista.
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Anexo A: Convenciones del Diagrama de Flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio

Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacion de un documento en original.

Representa la preparacion de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de paginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del Flujograma.

- oalol Uk

Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacion entre las
diferentes actividades o dependencias.

Fin

Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B: Diagrama de Flujo

Diagrama de flujo en construccion




