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1 Inicio
2 Hacer seguimiento a la imagen institucional que hacen otros medios de
comunicacién local, nacional e internacional (Radio, Television y prensa). |
. - - . l
3 Asistir a eventos de ultima hora como Ruedas de prensa, atentados
terroristas, manifestaciones piblicas o catastrofes naturales. [
4 Organizar la informacion recolectada.
Verificar que la informacion que se va a transmitir y/o difundir cumpla con
5 las especificaciones necesarias, que sea dirigida a clientes y partes
interesadas de una manera amplia y fransparente. PC
PC:Revision de la Secretaria General y/o presidencia.
6 Socializar a la comunidad en general la informacion.
1
7 Recepcionar las necesidades y caracteristicas de la campana, pauta o
jingles a disefar.
8 Diseiiar las campafias, pauta o jingles institucionales segun los lineamientos
planteados por fa Secretaria Generat
1
g Entregar a la Secretaria General las piezas para aprobacion.
!
10 Recibir la solicitud con los requerimientos, necesidades y caracteristicas de

la actividad a realizar.
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~{Consultar Ia disponibilidad presupUestal para el plan de medios seqUn 1a :
asignacion de prioridades.
11 PC: En la medida de la ejecucién ir solicitando las disponibilidades
necesarios. PC
; I
12 Si es necesario Solicitar adicién de presupuesto con la descripcién detallada
en lo gue se va & utilizar.
i
13 Recibir la adicién presupuestal para la actividad a realizar.
|
14 Ordenar el gasto mediante Acto Administrativo y asignar vehiculo por el cual
va a ser publico.
15 Revisar cual fue el gasto real por sistema de comunicacion utilizado en el
periodo. '
W
16 Realizar el informe detallado de gastos presupuestados.
17 Establecer planes de mejoramiento correctivo Y preventivo.
18 Fin
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