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Objetivo del instructivo

Describir los pasos y actividades necesarias para la elaboracion de los productos informativos
electrénicos de la Universidad del Magdalena (LEEME!).

Participantes y responsable del instructivo

Director de Comunicaciones: responsable de la adecuada ejecucion de este procedimiento
Disefiadores y Periodistas: Responsable de la elaboracion del boletin.

Generalidades del instructivo

La Direccién de Comunicaciones de la Universidad del Magdalena ha incursionado en los procesos
de informacion acordes con la era de la tecnologia, promoviendo productos digitales agiles, con gran
variedad de fotografias e infografias que logran captar el interés de la comunidad universitaria,
erradicando ademas el uso de las publicaciones fisicas, lo que contribuye al fortalecimiento de la
politica de cero papel y sostenibilidad de la Alma Mater.

En este sentido, la Institucién cuenta con un boletin digital denominado {LEEME!" el cual contiene
informacidn de interés académico, de investigacion y de extension, y es difundido entre la comunidad
universitaria semanalmente a través de los correos electronicos institucionales.

Descripcién del instructivo

A continuacién, se describen los pasos a seguir por el coordinador del boletin electronico y
coordinador de la agenda electronica para la construccion del boletin institucional digital ‘{LEEME!":

Paso 1: Construir la propuesta editorial. El coordinador del boletin electronico elabora un listado de
temas para publicar en cada edicién del formato jLEEME!, teniendo en cuenta los logros, eventos e
investigaciones de la Universidad.

Este listado se construye a partir de la informacién tenida en cuenta y la reunidn en la que participan
el Director de Comunicaciones y el Coordinador del boletin, con el fin definir los temas a publicar.

Paso 2: Construir la plantilla. El coordinador del boletin electrénico construye los textos que
conformaran la edicién, recopila las fotografias y organiza en la plantilla los contenidos.

Paso 3: Difundir el producto electronico. El coordinador del boletin electrdnico difunde a través del
correo institucional de noticias de la Direccion de Comunicaciones la plantilla de boletin interno a
estudiantes, docentes de planta, ocasionales y catedraticos, administrativos, dependencias,
directivos y contratistas.

Paso 4: Archivar en carpeta digital. Coordinador Boletin electronico y Coordinador Agenda
electronica archiva en cada edicion del boletin electrénico en carpetas rotuladas con el mes y el afio
de la publicacion.
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Normatividad externa

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

e Declaracion 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 expresién. En este sentido, los medios de comunicacion de la Universidad del
Magdalena investigardn todas las informaciones recibidas para no caer en injusticias
informativas.

e 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 reputacion de
los demas, la proteccion de la seguridad nacional y el orden publico.

e 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 13 y 17, los
ninos tendran derecho a la libertad de expresion; ese derecho incluird 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
nino.

e Declaracion 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, 10 y 11, los oyentes,
lectores y espectadores de los medios de comunicacion de la Universidad del Magdalena
recibirdn informacién basada en la diversidad cultural, el patrimonio comun de la humanidad y
los derechos humanos.

e Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del Hombre- Novena Conferencia
Internacional Americana (1948). Segun el articulo numero cuatro, todas las personas tienen
derecho a la libertad de investigacion, opinidn, expresioén 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 expresion; 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 difusién su rectificacion en las condiciones que
establezca la ley.

e Declaracion de Principios sobre Libertad de Expresion- Comision Interamericana de Derechos
Humanos. Esta declaracion contempla que toda persona tiene el derecho a buscar, recibir y
difundir informacion 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
destruccién material de los medios de comunicacion, 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
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Registro de modificaciones

Version Fecha item modificado Descripcion

El procedimiento pasa a instructivo debido a
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