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Publicar o retirar informacion en la pagina web de la Institucién.

Este procedimiento inicia con la solicitud de publicacion o retiro de informacion y termina con la
notificacion de la informacion publicada o retirada.

Informacién: compendio de datos organizados que establecen un mensaje el cual posibilita el
conocimiento o idea de alguna cosa o tema.

Noticia: relato informativo que da cuenta de un suceso o hecho reciente, el cual pretende ser
difundido por algin medio de comunicacion.

Para la redaccion de una noticia sede tener en cuenta las cinco preguntas que posibilitan entregar
la informacion adecuada anexando detalles.

5 preguntas Claves:

¢, Qué?

¢,Cémo?

¢,Cuando?

¢, Quién?

¢;Doénde?

¢Por qué o para qué?

Si la informacién que se solicita publicar es una noticia, se deberd diligenciar el FGC03 Noticia y
enviarlo como un documento anexo de la FGCO04 Solicitud de publicacion o retiro de informacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
Diligenciar el formato
FGC04 Solicitud de
publicacion o retiro de
informaciéon, de acuerdo
con las necesidades

FGCO04 Solicitud de
Solicitante publicacién o retiro de
informacion

01 Identificar necesidades

requeridas.
Revisar la pertinencia y la
necesidad de la

B : Correo electrénico
publicacion o] retiro

informacion en la péagina

02 Verificar necesidades
web.

Lider del proceso FGCO04 Solicitud de
publicacién o retiro de

Nota 01: En caso de que informacion

la solicitud se determine
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pertinente continuar con la
actividad 03.

Nota 02: En caso de que
la  solicitud requiera
ajustes, estos deberan ser
notificados al solicitante
mediante el envio de un
correo  electronico y
continuar con la actividad
01.

Nota 03: En caso de que
la solicitud no sea
pertinente, termina el
procedimiento y se notifica
por correo electronico al

solicitante.

Enviar solicitud al correo

electrénico:

comunicaciones@ FGCO04 Solicitud de
03 Enviar solicitud uniclaretiana.edu.co, una Solicitante publicacién o retiro de

vez la solicitud haya sido informacion

revisada por el lider del

proceso.

Analizar la informacion
reportada en la FGCO04
Solicitud de publicacion
o retiro de informacion,
revisando si la informacién
es correcta, validando el
lugar de publicacién y la
documentacion adjunta.

Nota 01: En caso de que
la solicitud este correcta,

continuar con la actividad FGCOo4 Solicitud de

05. . S .
8 . Coordinador (a) de ublicacion o retiro de
04 Analizar solicitud o (a) P .,
. Comunicaciones informacion
Nota 02: En caso de que :
(analizada)

sea hecesario ajustar la
solicitud, se debera enviar
correo  electrénico  al
solicitante, informando los
ajustes y continuar con la
actividad 03.

Nota 03: ElI tiempo
maximo para realizar esta
actividad es de 2 dias
habiles luego de haber
recibido la solicitud.

Enviar por correo
electrénico al Director (a)
de TIC, Ila FGCO04
solicitud de la
publicacion o retiro de

Solicitar publicacion o
retiro

Coordinador (a) de

05 o
Comunicaciones

Correo electrénico
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informacién, con la
documentacion  adjunta
correspondiente.

Publicar 0 retirar
informaciéon de la pagina
web de la Institucion, de
acuerdo con la solicitud

. . realizada. .,
Publicar 0 retirar Informacion

pe informacion PINGEEN (&) e e publicada o retirada

Nota 01: ElI tiempo
maximo para realizar esta
actividad es de dos dias
habiles a partir del dia en
gue se reciba la solicitud.
Enviar correo electrénico
al Coordinador (a) de
Comunicaciones,
informando la publicacion Director (a) de TIC Correo electrénico
o retiro de informacién, de

la pagina web de Ila

Institucién

Revisar que la informacion

se haya publicado o

retirado, correctamente,

de acuerdo con o

solicitado.

Notificar publicacion o

07 retiro de documentacion

Nota01: Si la informacion
fue publicada o retirada
correctamente continuar

08 Verificar publicacion con la actividad 09. Clglineen” (G o

o Correo electronico
Comunicaciones

Nota02: Sila informacion

no fue publicada o retira

correctamente, enviar

correo  electronico  al

Director (a) de TIC,

informando los ajustes

necesarios y continuar

con la actividad 06.

Enviar correo electrénico

al solicitante, informado la
Informar publicacién o publicaciéon o retiro de la Coordinador (a) de Correo electrénico
retiro de informacion documentacion en la Comunicaciones

pagina web de Ila

Instituciéon

N/A

N/A
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(8 CONTROL DE CAMBIOS

modifica
Coordinador Coordinador de procedlmlento debido que
02 Calidad Calidad 12/07/2022 las solicitudes deben ser
Luis Javier Jaramillo Luis Javier revisadas por los lideres
Diaz Jaramillo Diaz de los procesos, para una
posterior publicacién o

retiro.

(9 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Coordinadora de

Anny Rosa Garcia c En fisico 28/07/2016
omunicaciones

Comité de calidad Acta N°10 21/09/2017

Comité de calidad N/A Acta N°10 21/09/2017

Vigente a partir de: 31/03/2017
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