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Objetivo del procedimiento

Describir los pasos y actividades necesarias para apoyar los eventos institucionales internos y externos
de la Universidad del Magdalena.

Participantes y responsable del procedimiento

Director de Comunicaciones: Responsable de la adecuada ejecucion de este procedimiento
Periodistas: Responsable de solicitar toda la informacion necesaria para llevar a cabo el desarrollo
del evento.

Generalidades del procedimiento

En los eventos institucionales es necesario contar con un maestro de Ceremonia el cual es la persona
encargada de presentarlos. De igual manera un periodista debe realizar el cubrimiento
correspondiente.

Se debe tener en cuenta la precedencia que es la prioridad que el protocolo determina a autoridades,
personas, organismos e instituciones.

Para los eventos se usa el rotulo de habladores el cual permite identificar a las personas que van en
la mesa principal de un evento. Asi mismo, se implementa el formato de reservados para guardar
asientos a personas segun la jerarquia.

Descripcion del procedimiento

A continuacién, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decision, la
matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del
resultado o producto de la actividad; asi como la matriz se interacciones con otros procesos o
dependencias.
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Matriz de actividades

Rol del responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro
salida

ylo

A quien se
comunica

Dependencia

Solicitar apoyo en eventos

Solicita  por  correspondencia
interna o correo electronico el
apoyo, asesoria y acompafiamiento
a eventos institucionales internos y
externos.

Correo
electrénico o
correspondencia

Director de
Comunicaciones/
Periodista encargado

Director de
Comunicaciones

Asignar la responsabilidad del
evento

Revisa los requerimientos del
evento, delega diferentes funciones
a periodistas, fotografo,
camardgrafo y disefador para
atender el evento antes, durante y
después.

Las responsabilidades las delega a
través de un correo electrénico
enviado a los encargados.

Nota: Si requieren documentacion
en video o transmisiéon en directo
por “Unimagdalena Radio”, se
solicita a la persona coordinadora
de transmisiones o a los periodistas
de radio, respectivamente, su
asistencia en el evento.

Correo
electrénico

Periodista encargado/
fotégrafo encargado/
camarografo
encargado/
disefiador

Periodista encargado

Solicitar informacién del evento
Contacta a los organizadores del
evento y les solicita informacién
periodistica y logistica. Es decir,
qué se va a hacer, como, cuando,
donde, porqué y quiénes asisten.

También debe tener en cuenta el
protocolo institucional 'y los
servicios generales para el evento.

Informacién del
evento

Dependencia
solicitante
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Rol del responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro
salida

ylo

A quien se
comunica

Periodista encargado/
Coordinacion de la
Emisora/
Disefiador/Coordinador
de redes sociales

Promocionar el evento

Construye y disefia mensajes
institucionales para solicitar
banners de informacién sobre el
evento.

Los mensajes institucionales se
transmiten por la Emisora Cultural
“Unimagdalena Radio y los banners
se envian por correos electrénicos
y redes sociales institucionales.

Para esta labor tiene en cuenta el
CC-P0O1  Procedimiento para el
funcionamiento de la Emisora
Cultural y CC-P03 Procedimiento
para el disefio y produccién de
imagen fija y multimedia.

Mensaje
institucional/
banner

Comunidad
universitaria y general

Director de
Comunicaciones

Programar personal

Informa al periodista, fotografo y
camardégrafo, la fecha, hora, lugar e
invitados especiales del evento
para que haga el cubrimiento
periodistico durante toda la jornada.

Asimismo, se informa al equipo de
transmision si el evento lo requiere.

Agenda

Periodista
encargado/Fotoégrafo
encargado/
camarografo
encargado/Equipo de
redes sociales

Periodista encargado

Disenar la identificacion

protocolaria
Elabora los
reservados

habladores y

Los formatos usados en los eventos
son:

CC-F09 Formato de Habladores,
CC-F10 Formato de Reservados.
Estos se elaboran teniendo en
cuenta el CC-P03 Procedimiento
para el disefio y produccién de
imagen fija y multimedia.

e CC-F09
Formato de
Habladores

e CC-F10
Formato de
Reservados

No aplica
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Rol del responsable de
la actividad

No.

Descripcion de la actividad

Registro
salida

ylo

A quien se
comunica

Periodista encargado

Redactar el libreto de

presentacion

Redacta el libreto para oficiar como
maestro de ceremonia en el evento
e imprime copia para el Rector en
caso de hacerse presente, para el
organizador o la persona que lo
requiera, y para la persona
coordinadora de transmisiones si se
utiliza este servicio.

Nota: El libreto debe contener el
saludo protocolario y el orden del
dia. Si hay invitados especiales, se
coloca una breve resefa de su perfil
a la hora de presentarlos.

Libreto

Director de
Comunicaciones

Periodista encargado

Ultimar detalles del evento
Verifica el sonido, los himnos, las
banderas, los reservados, los
habladores, las precedencias,
equipo de transmision (si se
requiere), entre otros; garantizando
que todo esté en Optimas
condiciones

Verificacion
realizada

Director de
Comunicaciones

Periodista encargado

Desempeinarse como maestro de
ceremonia

Siguiendo las normas protocolarias
de la Institucion, presenta el evento
desde el inicio hasta el final.

Evento
presentado

Comunidad
universitaria y general

Fotégrafo encargado

10

Tomar fotografias
Hace el registro del evento y
archiva las fotos en las carpetas
correspondientes.

Para esto, se guia por el CC-P05
Procedimiento para el disefio y
produccion de imagen fija vy
multimedia

Fotografias
archivadas

Director de
Comunicaciones/
Periodista encargado

Camarégrafo encargado

11

Tomar__registros de video vy
entrevistas con el periodista
Hace el registro del evento y
archiva los videos en las carpetas
correspondientes.

Para esto, se guia por el CC-P05
Procedimiento para el disefio y
produccién de imagen fija vy
multimedia y CC-P04
Procedimiento para el disefio y
produccién de imagen audiovisual

Videos
archivados

Director de
Comunicaciones/
Periodista encargado
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Rol del responsable de | No. | Descripcion de la actividad Registro y/o | A quien se
la actividad salida comunica

Periodista encargado 12 | “Unimagdalena Radio”, y las usa | Boletin elaborado

Hacer cubrimiento periodistico

Realiza entrevistas a los
protagonistas de la informacion, las
transmite por la Emisora Cultural

Director de

para elaborar boletines de prensa,
boletines audiovisuales, notas de
radio o publicaciones de redes
sociales.

escritos

Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias

Dependencias Dependencias
Procedimiento institucionales

Procedimiento para apoyar eventos institucionales X

Normatividad interna

Acuerdo Superior 017 (12/12/2011). Por medio del cual se aprueba la modificacion de la
Estructura Interna de la Universidad del Magdalena, se determinan las funciones de sus
dependencias y se expiden otras normas

Normatividad externa

Constituciéon Politica de Colombia- Congreso de la Republica. (20/07/1991). Articulos 01,15,
20, 21, 23, 44,67, 69, 70,73 y 74.

Declaracién Universal de Derechos Humanos - Asamblea General de Naciones Unidas.
(10/12/1948). Segun el articulo 19, todos los individuos tienen derecho a la libertad de opinién
y de expresiéon. En este sentido, los medios de comunicacion de la Universidad del Magdalena
investigaran todas las informaciones recibidas para no caer en injusticias informativas.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos- Asamblea General de Naciones Unidas
Aprobado en Colombia mediante la Ley 74 de 1968. (16/12/1966). Segun el articulo 19, nadie
podra ser molestado a causa de sus opiniones. En este sentido, los medios de comunicacion
de la Universidad del Magdalena aseguraran el respeto a los derechos o a la reputacién de los
demas, la proteccion de la seguridad nacional y el orden publico.

Convencion sobre los derechos del nifio- Asamblea General de Naciones Unidas. Aprobada en
Colombia mediante la Ley 12 de 1991. (20/11/1989). Segun los articulos 13y 17, los nifios
tendran derecho a la libertad de expresion; ese derecho incluira la libertad de buscar, recibir y
difundir informaciones e ideas de todo tipo, sin consideracion de fronteras, ya sea oralmente,
por escrito o impresas, en forma artistica o por cualquier otro medio elegido por el nifio.
Declaracién Universal de la UNESCO sobre la diversidad cultural- Conferencia General
UNESCO. (02/11/2001). Segun los articulos 1, 2, 3,4, 5,6,7,8,9, 10y 11, los oyentes, lectores
y espectadores de los medios de comunicacion de la Universidad del Magdalena recibiran
informacién basada en la diversidad cultural, el patrimonio comun de la humanidad y los
derechos humanos.
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e Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre- Novena Conferencia
Internacional Americana (1948). Segun el articulo nimero cuatro, todas las personas tienen
derecho a la libertad de investigacion, opinién, expresién y difusion del pensamiento por
cualquier medio de comunicacion.

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José de Costa Rica’-
Conferencia Especializada Interamericana sobre Derechos Humanos. (07/11/1969). Segun los
articulos 13 y 14, todas las personas tienen derecho a la libertad de expresién; por tanto, los
individuos que se sientan afectados por informaciones inexactas o agraviantes emitidas a
través de uno de los medios de comunicacion de la Universidad del Magdalena, tienen derecho
a efectuar por el mismo 6rgano de difusion su rectificacion en las condiciones que establezca
la ley.

e Declaracion de Principios sobre Libertad de Expresién- Comision Interamericana de Derechos
Humanos. Esta declaracién contempla que toda persona tiene el derecho a buscar, recibir y
difundir informacién y opiniones libremente. Todo comunicador social tiene derecho a la reserva
de sus fuentes de informacion, apuntes y archivos personales y profesionales. El asesinato,
secuestro, intimidacién, amenaza a los comunicadores sociales, asi como la destruccion
material de los medios de comunicacién, violan los derechos fundamentales de las personas y
coarta severamente la libertad de expresion.

e Declaracion de Chapultepec- Conferencia Hemisférica sobre Libertad de Expresién
(11/03/1994). La declaracion contiene diez principios fundamentales necesarios para que una
prensa libre cumpla su papel esencial en la democracia.

e Ley 29 de 994. Congreso de la Republica. En esta ley se dictan disposiciones sobre prensa.

e Ley 137 de 1994. Articulos 27 y 38.

e Ley 586 del 2000. Congreso de la Republica. Por medio de la cual se instituye el dia 13 de
agosto de cada afio como Dia de la Libertad de Expresion.

Registro de modificaciones

Version Fecha item Modificado Descripcion

. : Se modificaron los Responsables en la

01 30/04/2009 Pie De Pagina construccioén del Documento.

4.Generalidades Se ajustd la forma y redaccion de las generalidades.
Paso 4 se elimina la referencia al DV-P02
procedimiento para la elaboracion de boletines
internos y externos de prensa.
Paso 05 se elimina la referencia al DV-P10
Procedimiento para la coordinacién del grupo de
promocion y relaciones publicas
Paso 12 se agrega como referencia la GD-G04
Guia Para La Organizacion Y Administracion De
Archivos Fotograficos.
En el paso 14 se aclara que el periodista,
Coordinador de Promocién Institucional o
Coordinador del evento entregan un informe verbal.
6. Marco legal Se ajustd marco legal
8. Registros Se modificé el tiempo de retencion de los registros.
Se modificé el nombre del proceso acuerdo a la
nueva estructura organica (Acuerdo Superior 017
del 2011

02 20/08/2009 5. Descripcion

Pie de Pagina

03 27/01/2012 3. Responsable
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Version Fecha

item Modificado

Descripcion

Se modifico el nombre de la dependencia
responsable de las actividades de acuerdo a la
nueva estructura organica. (Acuerdo Superior 017
del 2011)

Actividad 01 se modifico la forma de recibir la
solicitud de apoyo en eventos: por correspondencia
interna o correo electrénico.

Actividad 02 se agregé al camardgrafo dentro de la
actividad y se modificé en redaccién la nota.

Actividad 05 se cambi6 coordinador de promocién,
por periodista de la direccién de comunicaciones
ademas se cambio la actividad de solicitar apoyo al
grupo de promocién, ya que no existe dicho grupo.

5. Descripcion

Actividad 10 se cambi6 coordinador de promocién,
por periodista de la direccion de comunicaciones.

Se modifico el paso 2, se eliminé el grupo de
promocion y relaciones publicas.

Se modificd el paso 7, se elimind la lista de
asistencia y formato de preguntas.

Se modificé el paso 8, se elimind el nimero de
copias de libreto que se deben entregar.

Se modifico el paso 9, se eliminé la verificaciéon de
lista de asistencia y de servicios generales.

Se modificé el paso 11 se modificé la realizacion de
la actividad.

Se elimind el paso 13: evaluacién del evento

6. Marco legal

Se agreg6 el acuerdo superior 017 del 2011.

8. Registros

Se modificé los responsables del archivo de los
registros DV-F11, DV-F12, DV-F13, DV-F14 y Se
eliminé el registro del formato de asistencia y de
preguntas.

04 31/01/2013

Plantilla

Se ajusta el contenido a la Plantilla para
procedimientos con interacciones y comunicacion
de resultado de actividades

Responsable

Se definen los Participantes y responsables del
instructivos

Generalidades

Se actualiza el contenido

Descripcién

Se ajustan los responsables y actividades

Elaboré

Equipo de Trabajo
Direccion de Comunicaciones
28/11/2022

Reviso

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua

Grupo de Gestion de la Calidad

16/12/2022

Aprobé

Wilson Pacheco Palacio
Director de Comunicaciones
Responsable del proceso de
comunicaciones

19/12/2022
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