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(1) MACROPROCESOS: Gestion de Comunicaciones

CODIGO: CS00

(2) PROCESO: Gerenciamiento de la Politica Institucional de Comunicacion [nterna v xterna. CODIGO: CSOo1
(2) SUBPROCESO: Actualizacion de la pagina Web - FFacebook - Twitter - Youtube v Radio UNE online - CODIGO:|CS 1.1.2
- S . 6) TIEMPO DE EJECUCION
N® (4) Actividad (5) TAREA POR ACTIVIDAD ©) ‘
(Horas/ Funcionario)
\
1. Previa reunion con el Asesor de Comunicaciones. 0 horas mJ‘:nsquc.\'
I:Taboracion diaria de un
| cronograma de trabajo para las 2. Recabar los mayores datos durante ol trabajo. 10 horas mensuales
coberturas. - CS 1.1.2al ‘
3. Registrar en el cronograma de actividades las tareas
; . - 10 horas mensuales
previstas v culminadas ‘
|
I Verificacion de Tas condiciones en que se encuentran. 3 horas mepsuales
Preparacion de los equipos de |
2 comunicacion a ser utilizados, -
CS 11.2a2 |
2. Seleccion de los equipos a ser utilizados. 5 horas mensuales
. . . . ¥ - |
I. Designacion de Tuncionarios para las tarcas 3 horas mensuales
. .. |
N Realizacion de las coberturas
3 e conent o e |
establecidas. - CS 1.1.2a3 |2, Realizacion de entrevistas, filmaciones v tomas |
. . 60 horas mensuales
fotogrilicas, ‘
I. Escuchar los datos recabados 100 horas nu‘nsu iles
Redaccion y correccion de las
4 informaciones obtenidas. - CS [2. Redactar ¢l texto informativo 100 horas mensuales
1.1.2a4
3. Proceder a la correccion 100 horas mensuales
1. Locutar el texto para ¢l ofT del video 100 horas mansuales
Grabacion de voz en ofT 1
ol edicion de imagenes. - €S 2. Edivar el audio 80 horas mensuales
I.1.2a5 .
3. Montar el video informativo SO horas mensuales
N e I. Divulgacion del material producido y editado 3 horas mensuales
Publicacion en los diferentes |
6 medios de comunicacion de la ,.,v7
UNEL - CS 1.1.206 M()dlhmuon en caso de neeesidad a pedido del Jefe 0,




I. Organizacion de los informes. folos. videos N

Archivo cronologico de los — [materiales editados.

3 horas mensuales

7 materiales de informacion. - CS
1.2: 2. Creacion de carpetas para los n .
|.1.2a7 . pete If ‘ < S horas mensuales
especilicande nombre. afio. 1
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