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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseifio de Procedimientos

N°: 93
MACROPROCESO: Gestién de Comunicaciones CODIGO: CS00
PROCESO: Gerenciamiento de la Politica Institucional de Comunicacién Interna y Externa. CODIGO: CS 1.1
SUBPROCESO: Actualizacién de la pagina Web y de los medios digitales de comunicacién de la universidad. CODIGO: CS 1.1.2
PROCEDIMIENTO: Organizacién de Ia Comunicacién Interna y Externa de la Institucién.
No o s : 3 (5) Procedimientos (6) Cargo
1) Actividades 2) Tareas 3) Método 4) Registros Aplicables
5 ) ! 2) ) (4) Regi p Asociados Responsable
. Se realizan las reuniones diarias Asesor de
1- Reunién con el Asesor de C . L,
. para las organizaciones de No aplica. comunicacion y
Comunicaciones. ; .
trabajos. asistentes.
— j 2- Seleccion de los puntos principales Priorizacion de la realizacion de Agenda de trabajos Asesor de
| nwO;.om.E_sm - Mw@&o rma la realizacién QM los :Mvm.ow trabaios de aouerdo a las diarios. No:aplica, Comunicacién
diario. - CS 1.1.2al P JOS- indicaciones del Rector. )
o . . . Asesor de
3- Registro en el cronograma de los  |Se registran los trabajos . N
: . No aplica. comunicacion y
trabajos a ser desarrollados. desarrollados. .
asistentes.
1- <n1momm&: de los equipos mm. «mlmnm: los equipos a ser No aplica, Aslstentes.
correspondientes. utilizados.
L 7- Selecois : - :
Organizacién de los 2 .m.m_ an_o: de los equipos a ser mw._wm_wn.m_o:m: los equipos para su ool s emisTEace No aplica. Asiutonies,
2 |equipos para las coberturas. utilizados. utilizacion. <8
2a2 . . equipos.
-CS 1.1.2a2 3- Entrega de los equipos a las Se entregan los equipos a las
personas que realizaran las personas indicadas a realizar la No aplica. Asistentes.
coberturas. cobertura.
1- Designacion a las personas para Se designan a las personas para . Asesor de
, . No aplica. o s
cobertura del area establecida. las coberturas. Comunicacion.
Realizacion de la \ » ——— - — .
w,dn::qmm estib mo&ww . |2- Explicacion del tema de la Se nxv:omm\%mmﬁwmww&/mmﬂom del &dm\m:dwmammmmv&ow No anlia. >mmm.9 a.n
C814 1 .2a3 cobertura. tema de obv,mw@m@fb AAM/ £ Y Comunicacion.
A oy
i - % \\ A K Asesor de
. No apli \ comunicacién y
corre .
§ ; asistentes.

.f,.h {
Agr. &




1- Organizacion de los materiales Se ordenan los materiales
obtenidos. obtenidos.
Redaccioén de las 2- Seleccion de los informes Se seleccionan los materiales : Asesor de
. . . . Agenda de trabajos ; o
4 |informaciones obtenidas en correspondientes. recabados. o No aplica. comunicacion y
diarios. :
las coberturas. - CS 1.1.2a4 asistentes.
3- Redaccion de las noticias para su  |Se redactan las noticas para su
correspondiente publicacion. publicacién.
o ) 1- Edicion de los materiales Se editan los materiales
.mm_n_o: am_ material informativos. informativos. Agenda de trabajos . >mm.moﬁ am
5 [informativo para su — - - - diarios No aplica. comunicacion y
publicacion. - CS 1.1.2a5 .N- v:c:n.mo_o: de los materiales .mm n:c:mu: los materiales . asistentes:
informativos. informativos.
1- Seleccion del medio para la Se selecciona el medio para su
Publicacién de las noticias publicacion. publicacioén.
correspondientes en los Asgsdr ds
6 dife g g cs Agenda de trabajos. No aplica. comunicacion y
terentss medios. - 2- Publicacion correspondiente segiin |Se publican los informes asistentes
) . . >
1.1.2a6 recomendaciones del Rector. correspondientes.
1- Organizacion de los informes Se-ordefan los informes
Archivo cronoldgico de los . : : . .
e - S correspondientes. e, Planilla de registro de . ;
7 |distintos informes. - CS \a&m RATIAS archivos No aplica. Asistentes.
2 . . Se archivaii*Ordenaddfiignte los :
1.1.2a7 2- Archivo adecuado de los informes. infor mmu@ %Aoiww\v_
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