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1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para la administración de la página Web institucional, relaciones con medios de comunicación local, regional y nacional, al interior del claustro universitario, entre las diferentes dependencias, socialización de convocatorias por meritocracia y de procesos de contratación institucional.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el planteamiento de la necesidad y termina con el proceso de comunicación del mismo. 
3. DEFINICIONES  
Información: Dato nuevo a divulgar y que es de interés general.
Mensaje: Contenido de la Información a divulgar.
Aviso de Prensa: Comunicado dado por una dependencia para publicar en medio escrito.
Medio: Hace referencia a los medios de comunicación. Estos son: radial, televisión, prensa e impresos.
Prensa: Sistema de comunicación escrita que procesa acontecimientos, ideas y sentimientos procedentes de una o varias fuentes de información para transmitirlos a destino mediante un canal llamado periódico y/o Revista.
Radial: Medio de difusión que se caracteriza por su inmediatez y veracidad al momento de informar.
Televisión: Medio audiovisual.
Afiche: Medio de comunicación visual en donde se publica mensajes que son utilizados para promover un evento.
Página Web: hoja electrónica es una fuente de información adaptada para la World Wide Web (WWW) y accesible mediante un navegador de Internet que normalmente forma parte de un Sitio web.
Plegable: medio impreso en donde se pública información. Su presentación es llamativa y sugestiva que capta la atención del lector.

4. RESPONSABLE

Asesor de prensa
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Recepcionar por vía mail o escrito, la solicitud de divulgación de actividades, eventos por parte de los responsables de los procesos.
	Asesor de prensa
	Solicitud por mail o por escrito

	2
	Definir características de la comunicación y medio para la misma (Interna o externa).
	Asesor de prensa
	Plan de Comunicación (CI-FO-009)
Formato Matriz de Flujo de Comunicación (CI-FO-002)

Formato Matriz de Admón. de medios de comunicación (CI-FO-003)

Formato Matriz de Flujo de Información (CI-FO-004)
Formato Matriz Admón. de Sistemas de Información (CI-FO-005)



	3
	Determinar presupuesto para el proceso de comunicación.
	Asesor de prensa
	Presupuesto

	4
	Si es aprobado el presupuesto continua el proceso. En caso contrario finaliza.
	Asesor de prensa
	

	5
	Solicitar al Proveedor pruebas y artes para determinar la opción más apropiada para el proceso. En este mismo punto se determina temporalidad de la comunicación.
	Asesor de prensa
	

	6
	Ejecución de la comunicación
	Proveedor
	

	7
	Seguimiento a la eficacia de la comunicación.
	Asesor de prensa
	Informe Interventoría


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Plan de Comunicación
Política de comunicación

Política de seguridad de la información

7. ANEXOS

Matriz de flujos de información

Matriz de flujos de comunicación
Matriz de administración de sistema de información

Matriz de medios de comunicación

8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Plan de Comunicación (CI-FO-009)


	Cronologicamente
	Responsable: Asesor de prensa
Lugar: Archivo sistema y físico
Medio: Virtual y físico
	2 años
	Toda la organización
	Enviar archivo central

	Formato Matriz de Flujo de Comunicación (CI-FO-002)


	Cronologicamente
	Responsable: Asesor de prensa
Lugar: Archivo sistema y físico
Medio: Virtual y físico
	2 años
	Toda la organización
	Enviar archivo central

	Formato Matriz de Admón. de medios de comunicación (CI-FO-003
	Cronologicamente
	Responsable: Asesor de prensa
Lugar: Archivo sistema y físico
Medio: Virtual y físico
	2 años
	Toda la organización
	Enviar archivo central

	Formato Matriz de Flujo de Información (CI-FO-004)

	Cronologicamente
	Responsable: Asesor de prensa
Lugar: Archivo sistema y físico
Medio: Virtual y físico
	2 años
	Toda la organización
	Enviar archivo central

	Formato Matriz Admón. de Sistemas de Información (CI-FO-005)
	Cronologicamente
	Responsable: Asesor de prensa
Lugar: Archivo sistema y físico
Medio: Virtual y físico
	2 años
	Toda la organización
	Enviar archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la elaboración del procedimiento y también la de revisión del documento por nombre y cargo del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:
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