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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos para la revision, elaboracién y divulgacién de informacidn a la comunidad académica
(docentes, estudiantes y personal administrativo) del Instituto Tecnolégico del Putumayo — ITP y comunidad en
general.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para el Instituto Tecnolégico del Putumayo, sede, subsedes y ampliaciones; cuando se
requiera cubrimiento, produccién y publicacién de piezas gréficas y/o audiovisuales de una actividad relacionada
con los procesos de docencia, investigacién, proyeccion social, extensiéon y administrativa de la institucién; el
procedimiento inicia desde la solitud de la necesidad hasta la divulgaciéon de la pieza informativa.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

e Banner: Es una publicacién grafica, con un contenido especifico, (Texto e Imagen) disefiada Ginicamente
para difusién virtual.

e Boletin virtual ITP: publicacién online quincenal, con noticias relevantes del quehacer académico,
cultural y deportivo, generados de por las dreas de Bienestar Universitario, Area académica y CIECYT.

e Flyer: Es un término que traduce (Folleto), sirve como publicacién grafica, con un contenido especifico
(texto e imagen) disefiado como pieza de difusién impresa.

e ITP Radio: programa radial de emisién semanal.

e Portafolio de servicios: Es un documento preparado por una empresa, institucién u organizacion, en el
que se especifican los servicios que ofrece.

e Producto audiovisual: Es una pieza construida para difundir un mensaje o informacién especifica, cuya
duracién depende del contenido que se quiera emitir. Se caracteriza por tener imagenes en movimiento
(video) en una secuencia de tiempo.

e Streaming: La retransmision en directo, retransmisién o emisién en continuo.

3.2 SIGLAS
e CIECYT: Centro de Investigacién y Extension Cientifica y Tecnolégica

e ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad

e TI: Tecnologias de la informacion.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucién No. 0305 mayo 13 de 2008, por medio de la cual se establece el Plan de comunicaciones ITP.

Resoluciéon No. 1319 diciembre 23 de 2015, por medio del cual se aprueba el uso del manual de la
imagen corporativa del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

Acuerdo del Consejo Académico No. 56 diciembre 19 de 2013, por medio del cual se crea la revista
institucional SABERES como drgano de difusion de los trabajos de investigacion en el Instituto
Tecnoldgico del Putumayo.

5. CONDICIONES GENERALES

Para la ejecucion del presente procedimiento, se establecen las siguientes condiciones:

1. Enlaelaboracién, edicién y divulgacion de las piezas informativas institucionales participan directamente
todas las dependencias teniendo en cuenta los lineamientos del Plan de Comunicaciones Institucional y
Manual de Imagen Corporativa.

2. Los eventos que estén estipulados en el cronograma de actividades institucionales también deben
realizar la solicitud dando cumplimiento al procedimiento establecido.

3. Para la publicacién de piezas informativas en la pagina web institucional, el area de Tl serd la encargada
de realizar esta funcién y toda informacidn tiene que ser viabilizada por el darea de comunicaciones a
excepcién de actos admirativos que genere la institucion

4. El manejo de las redes sociales del Instituto Tecnoldgico del Putumayo, lo realizard unicamente la
persona encargada del drea de comunicaciones.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Realizar la  solicitud de servicios | Estudiante— F-TIC-001 solicitud
diligenciando el formato de F-TIC-001 Docente, para la
“solicitud para la elaboracion, revision y Funcionario elaboracion,
difusion de piezas informativas”, indicando | Administrativo, | revision y difusién
el tipo de servicio y pieza informativa que Grupo de de piezas
Presentar se requiere y entregarlo en medio digital | Interés Externo. informativas
1 Solicitud de andlogo al drea de comunicaciones o al
servicio correo electrénico
comunicaciones@itp.edu.co con diez (10)
dias habiles de anterioridad
Para el servicio de revisién y publicacién en
la pagina Web institucional, se debe
entregar la  solicitud debidamente
2
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diligenciada y anexar la pieza informativa
con tres (3) dias habiles de anterioridad a la
fecha de publicacién; realizada la solicitud
se continua con la actividad No. 5 del
procedimiento

Nota 2: Todas las piezas informativas que sean

presentadas a comunicaciones deben apuntar a la
proyeccién positiva de la imagen institucional.

Verificar y
evaluar la
solicitud

presentada

Recibida la solicitud se verifica que el
formato F-TIC-001 “solicitud para la
elaboracion, revision y difusion de piezas
informativas” se encuentre correctamente
diligenciado y clara la descripcién de la
actividad, si cumple con lo anterior, la
solicitud serd aprobada de lo contrario serd
rechazada iniciando el proceso de solicitud.

Tiempo establecido: un (1) dia habil.

Nota 1: La respuesta de la aprobacién se comunicara
al correo electrénico del solicitante en maximo de un
(1) dia habil.

Nota 2: se tendrd en cuenta la disponibilidad del
equipo de trabajo para atender la solicitud.

Profesional de
apoyo de
comunicacion

F-TIC-001 solicitud
para la
elaboracién,
revision y difusion
de piezas
informativas

Correo electrénico

Realizar el
cubrimiento o
recopilacion de

informacion

El personal encargado contacta a la
dependencia que realiza/realizé la solicitud
y posteriormente se recopila la informacién
o cubre la actividad que se haya requerido
para la elaboracién de la pieza informativa.

Tiempo establecido: dos (2) dias habiles.

Nota: la informaciéon entregada debe estar en
formato Word y aprobada por el supervisor o lideres
del proceso.

Profesional de
apoyo de
comunicacién

Informacién para
elaboracién de la
pieza

Registro de
cubrimiento de la
actividad solicitada

Elaborar y/o
4 revisar pieza
informativa

Se revisa y/o elabora la pieza informativa,
de acuerdo a lo solicitado y teniendo en
cuenta los lineamientos del plan de
comunicaciones.

Profesional de
apoyo de
comunicacién

Pieza informativa
elaborada

Correo electrénico
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Remite via correo electrénico la pieza
informativa al solicitante para su revisién y
aprobacion.

Tiempo establecido: Tres (3) dias habiles

Aprobar de la
pieza
informativa

El solicitante debe aprobar la pieza
informativa presentada por el personal de
comunicaciones, de lo contrario se debera
hacer los ajustes requeridos. La aprobacién
o solicitud de ajustes se debe hacer
mediante correo electrénico.

Si la pieza informativa es aprobada, se
continua con la actividad 7.

Si la pieza requiere ajustes, se continua con
la actividad 6.

Tiempo establecido: Un (1) dia habil.

Estudiante —
Docente,
Funcionario
Administrativo,
Grupo de
Interés Externo.

Correo electrénico

Realizar ajustes
y entregar de la

Se realiza los ajustes pertinentes a la pieza
informativa y mediante correo electrénico,
se realiza la entrega de la pieza informativa

Profesional de
apoyo de
comunicacién

Pieza informativa

Correo electrénico

pieza al solicitante.

informativa | 1jempo establecido: Un (1) dia habil.
Para la divulgacion de la pieza informativa | Profesional de Medio de
se deben seguir los lineamientos del plan apoyo de divulgacion de la
de comunicacion. comunicaciones | pieza informativa
Para la publicacion de wuna pieza

! informativa en la pagina web, el drea de

Divulgar de la BE 5 i
> comunicacién es el encargado de remitir la
pieza : ;

§ : pieza al drea de TI.

informativa
Nota: para las piezas Radiales se publica en emisoras
locales, regionales y podcast.
Nota: para realizar la divulgacién de las piezas
informativa en pagina web tendra un maximo de dos
(2) dias habiles
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e FORMATOS

e F-TIC-001 solicitud para la elaboracion, revisién y difusién de piezas informativas

e HISTORIAL DE CAMBIOS

No. DE
REVISION

SECCION DEL
CAMBIO
REALIZADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO
REALIZADO

FECHA DE
APROBACION

VERSION
OBSOLETA

VERSION
VIGENTE

N/A

N/A

1*7 de febrero
de 2020

N/A

01

Cadigo

Se cambia de proceso y versién
del documento, teniendo en
cuenta, La resolucion No. 306
de 17 de abril de 2020, se
actualizdé el modelo de
operacion por procesos, donde
se cre6 el proceso TIC -
Tecnologias de la informacién y
comunicacién, y es en este
donde se establecen vy
desarrollan todas las
actividades de operatividad de
tecnologias de informacién y
lineamientos de comunicacién.

17 de abril de
2020

01

02
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