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INSTRUCTIVO PARA LA REALIZACION DEL | ©01190: EX-103
PROGRAMA RADIAL Y EL BOLETIN VIRTUAL [\~
“SOY UNIMAGDALENA” ersion:

1. OBJETIVO

Describir los pasos a seguir para la realizacion del Programa Radial y el Boletin
Virtual “Soy Unimagdalena”, dirigido a los egresados de la Universidad del
Magdalena para la divulgacion de actividades académicas, cientificas, culturales,
convocatorias y oportunidades laborales, entre otros procesos que les permitan su
vinculacién al Proyecto Educativo Institucional.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento inicia con la recopilacion de la informacion
necesaria y pertinente para la grabacion del Programa Radial y la elaboracion del
Boletin Virtual para graduados y culmina con la transmision y entrega del libreto
de “Soy Unimagdalena” y la publicacion del Boletin Virtual para graduados.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucion de este instructivo es el Director y
Técnico Administrativo del Centro de Egresados.

4. DESCRIPCION

4.1. PROGRAMA RADIAL “SOY UNIMAGDALENA”.

N°. Hespomzaly Descripcion de la Actividad
Dependencia
Recopilacion de la Informacién:
El responsable recopila toda la informacién necesaria
para la elaboracion del programa radial “Soy
01 Técnico Administrativo | Unimagdalena”. Informacion tal como (Notas de
/ Centro de Egresados | prensa, noticias del ministerio de educacion, noticias
de instituciones oferentes de becas de estudio para
titulados, convocatorias laborales, notas de interés
entre otras).
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Pablo Hernan Salazar
Responsable del Proceso
Extension y Proyeccion social
06/02/2013

Eira Rosario Madera Reyes
Asesora de Calidad

Grupo de Gestion de la Calidad
07/02/2013

Ruthber Escorcia Caballero
Rector

Universidad del Magdalena
08/02/2013
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Responsable/

NO
' Dependencia

Descripcion de la Actividad

Organizacién de la Informacion:
A - . Se organiza toda la informacion y clasifica por
Técnico Administrativo L . . - .
02 tematicas. Luego se evalua la informacién teniendo en
/ Centro de Egresados . : )
cuenta aspectos como la necesidad, pertinencia y
urgencia de las notas.
Eleccién del Invitado de la Semana:
Técnico Administrativo Se procede a la busquedq y eIeCC|on_deI pr_ofe_S|o_n,aI
03 graduado de la Universidad y realizarle invitacion
/ Centro de Egresados o :
formal para realizacion de la entrevista durante la
grabacién del programa.
Elaboracion del libreto del programa
Técnico Administrativo | Se escribe el libreto con el desarrollo de todo el

04 / Centro de Egresados | programa radial, para su posterior grabacion vy
trasmision.
Realizacién del Programa Radial:
Se procede a realizar el programa radial en tiempo
05 Técnico Administrativo | real en las instalaciones de la Emisora “Unimagdalena

/ Centro de Egresados | Radio” en compafiia del invitado de la semana. El
invitado de la semana puede estar presente o
telefGnicamente.

Entrega del Libreto:

Técnico Administrativo | Posteriormente a la realizacion del programa, se
/ Centro de Egresados | entrega el libreto en medio impreso al personal
encargado de la emisora.

4.2, BOLETIN VIRTUAL “SOY UNIMAGDALENA”.

Responsable/

NO
) Dependencia

Descripcién de la Actividad

Recopilacion de la Informacion:

El responsable recopila toda la informacion necesaria para
Director y/o Técnico |la elaboracion del Boletin Virtual “Soy Unimagdalena”.
01 | Administrativo / Centro | Informacion tal como (Notas de prensa, noticias del
de Egresados ministerio de educacion, noticias de instituciones oferentes
de becas de estudio para titulados, convocatorias laborales,
notas de interés, entre otras)

Organizacién de la Informacion:
Se organiza toda la informacion y clasifica por secciones.

Lo - . Luego se evalia la informacion teniendo en cuenta
Técnico Administrativo ] . . : X
02 aspectos como: necesidad, pertinencia, urgencia Yy

/ Centro de Egresados .
redaccion de las notas. Una vez evaluadas las notas, se

remiten al disefiador del Departamento de Comunicaciones
para su diagramacion.
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Responsable/ S -
N°. P : Descripcion de la Actividad
Dependencia
. , . Diagramacién y Edicion:
Director / Direccion de dran YE o .
03 . Se remite a través de comunicacion interna y virtual el
Comunicaciones . ; . . 7
contenido del Boletin para su diagramacion y edicion.
Recepcion del Boletin:
04 Director / Direccion de | Se recibe por parte de la Direccidon de Comunicaciones y a
Comunicaciones través del correo electrénico institucional, el boletin para su
revision por parte del Director del Centro de Egresados.
Revision, Envio y Publicacidn:
Se procede a la revision técnica del Boletin. Una vez
Director y/o Técnico | revisado, en caso de presentarse algunas imperfecciones,
05 | Administrativo / Centro | se remite nuevamente al Departamento de
de Egresados Comunicaciones, de lo contrario se procede al envio del
Boletin a la base de datos de graduados, y se publica en el
portal web: http://egresados.unimagdalena.edu.co/.
5. REGISTROS
e Almacenamiento (archivo . Disposicion
Identificacion de gestion) Proteccion Recuperacion (Accién
— : (clasificacion cumplido el
Cédigo Nombre Lugary Tiempo de | Responsable para consulta) tiempo de
Formato Medio Retencién | de Archivarlo retencion)
Libreto del Direccion del
No Aplica Progrzima Radial Centro de 5 afios Coordinador Fecha Archivo General
Soy Egresados / del proceso
Unimagdalena” Fisico
P Direccion del
. Bolet“m Virtual Centro de . Coordinador . .
No Aplica Soy 5 afios Fecha Archivo Digital
. » Egresados / del proceso
Unimagdalena Diai
igital
6. REGISTRO Y MODIFICACIONES
Version Fecha item Modificado Descripcién
No aplica por ser primera version del documento
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