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1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para la publicación de información en las redes sociales y pagina web.
2. ALCANCE
Aplica desde la entrega solicitud de publicación de información y termina con la publicación de la información.
3. DEFINICIONES

Usuario: Es el administrativo o docente que desea publicar la información. 

4. RESPONSABLE

Asesor de comunicaciones, comité de comunicaciones, ingeniero y usuario.
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Solicitar la publicación de información en alguna de las redes sociales o pagina web.
	Usuario.
	Formato de solicitud de publicación página web institucional CI-FO-011.

	2
	Recepción por correo electrónico, la solicitud de publicación de información.


	Asesor de prensa - Ingeniero.
	Correo electrónico con formato de solicitud.

	3
	Verificar que la publicación cumple con los requerimientos para su publicación y enviar información a Comité de comunicación.
	Asesor de prensa - Ingeniero.
	

	4
	Analizar la información que se quiere publicar, hacer correcciones si son necesarias y aprobar o rechazar la solicitud.
	Comité de comunicación.
	

	5
	Realizar la publicación de la información en la red social o página web.
	Ingeniero.
	Publicación en página web - Correo electrónico.


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Formato de solicitud de publicación de información.
7. ANEXOS
· N/A
8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición final

	Formato de solicitud de publicación página web institucional CI-FO-011.
	Cronologicamente
	Responsable: Comité de comunicación.
Lugar: Archivador de comité de comunicación.
Medio: Físico.
	5 años
	Toda la organización
	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
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