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NOMBRE DEL PROCESO QUÉ COMUNICA QUIÉN COMUNICA CUÁNDO COMUNICA A QUIÉN COMUNICA  INTERNO (I)   EXTERNO (E) CÓMO COMUNICA  FISICO (F)  ELECTRÓNICO   (E) 
PROPÓSITO DE LO QUE SE 

COMUNICA

Diligencie el nombre del proceso que 

emite la información a acomunicar 

Describa la información que deberá 

ser comunicada

Cargo del funcionario o contratista 

responsable de comunicar la 

información

Frecuencia con que debe ser 

comunicada la información

Escriba el nombre de la entidad o 

descripción de los interesados  de la 

comunicación EJ. Contraloría, 

Comisiones, funcionarios de la 

entidad, clientes, comunidad 

académica

Escriba si el cliente es (I) Interno o 

(E)Externo, puede incluir las dos 

opciones (I-E)

Describa el medio por el cual se efectúa la 

comunicación; prensa, televisión, radio, 

pagina web, correspondencia interna o 

externa, reunión de grupo, cartelera etc.

Describa si el medio por el cual se efectúa 

la comunicación es (F) Físico o 

(E)Electrónico

Describa el tipo de respuesta que requiere el 

proceso

Vigilada Mineducación

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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