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ASOCIACION COLOMBIANA
DE UNIVERSIDADES

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE BASE DE DATOS

ESTADO: Vigente

1.INFORMACION GENERAL

Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizadas las bases de datos de los publicos de interés de Ascun con base en la administracion
que realiza cada lider de proceso de sus respectivas partes interesadas.

Alcance

Puablicos de interés de cada lider de proceso.

Definiciones

1.Base de datos: Conjunto de informacion de contacto de personas u organizaciones que tienen alguna
relaciéon con la misién de Ascun

2.Publico de interés: Personas u organizaciones que tienen alguna relacién con la misién de Ascun
3.Lider de proceso: Persona responsable de la administracién y actualizacion de la base de datos

del proceso.

Condiciones Generales

1.El lider de proceso es el responsable de administracion y actualizacion de la base de datos

2.Por la politica de proteccion de datos de Ascun no se puede compartir informacion de contactos
personales, Unicamente se puede compartir la informacién de carécter institucional y a criterio del lider

3.En los casos que se vea afectada la proteccion de datos, la gestién de comunicaciones es el area
encargada de adelantar la atencién y respuesta a los mismos.

2.DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LA

.

ACTIVIDAD RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
INICIO N/A Inicio de procedimiento N/A
v R -
1 Se identifican las organizaciones
. de interés para cada gestion de Base de
Identificar las Lider de proceso | aqein y se incluyen en la base de datos
organizaciones. datos .
e
A 4
2.
Ident!flfarlloz DUbléCOS de Se identifica el responsable de la Base de
In eres. e ca a Lider de proceso | gestion en cada organizaciéon y se datos
oraanizacion. incluyen en la base de datos - _—
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3 Campos basicos: Nombre, cargo,
Dili . I. asistente y correo electrénico
fhigenciar los campos Campos complementarios: Base de
de contacto en la base Lider de proceso | teléfonos fijo y celular, direccién, datos
de datos. pagina web, otros que requiera el
% lider de proceso
4 . Cada lider de proceso debera Base de
Administrar y actualizar Lider de proceso | mantener actualizada la base de datos
la base de datos. datos
v Definicibn de los criterios de
5 recoleccion para el envio de Correo
. . informacién a cada contacto y -
Enviar informacién. Lider de proceso | ;ionci6n a las solicitudes de envio electronico
. ., \_/_
de informacién por parte de otras
areas
FIN N/A Fin del procedimiento N/A
3.DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO
Base de datos
Correo electrénico
4.CONTROL DE CAMBIOS
FECHA CAMBIO VERSION
28/09/2022 Nuevo documento 01
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