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1. OBJETIVO

Divulgar la informacion organizacional y las actividades que desarrolla la Corporacién que revistan
importancia para los funcionarios de manera oportuna

2. ALCANCE

Inicia con la definicién de temas de relevancia y termina con la publicacién del mural en los sitios
dispuestos para su lectura, una vez lograda su diagramacion y digitalizacién para su divulgacion..

3. NORMAS

Ley 52 de 1992 y Normograma (Proceso Informacion)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Divulgar: Hacer que un hecho, una noticia, una lengua, un conjunto de conocimientos, llegue a
conocimiento de muchas personas.

Diagramacion: Distribucién proporcional de los espacios de un texto

Publicacién: Accion de hacer publica una informacién o una noticia, dandola a conocer a mucha
gente.

Publicacidn digital: es en un formato completamente libre de papel
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inici Oficina de
nicio Informacion y Prensa
l Definir los temas de campafia institucional y de
impacto que requieran ser publicados y edicién del
1 Definirtemas mural ”N.u’estra Camara" con base en los evento_s'e Jefe incina de
informacion relevante, que dentro de la Corporacion se | Informacion y Prensa
hayan suscitado y ameriten ser destacados. Incluir
campafias corporativas
Delegar en personal de apoyo las fuentes y -
2 ilari i6 P Fi
Recopilarinformacion recopilacion de la informacion eriodistas uentes
3 Disefi il arafi Crear las piezas mediaticas haciendo uso de los Disefiador
isenar material grafico recursos graficos existentes
4 Revisar material Revisar y gor.regir el material por parte del responsable Respopsgble Material
del procedimiento Procedimiento
No El material fue aceptado
Aceptado Si continuar con actividad 5
si No ir a actividad 3
v
5 Publicar Mural. Publicar en las carteleras digitales el material Operador de Equipo Carteleras
aprobado
6 Recibir de las Dependencias de la Camara informacion Dependencias correo
Publicarinformes dltimahora de Ultima momento que sea susceptible de publicar P
y
7 Digitar material Redactar nota informativa Respopsgble
Procedimiento
8 Publicar notaen el Mural Agregar la nota en el Mural "Nuestra Camara' Operador de Equipo Mural
A .
Fin Fin
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS
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