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Definir qué actividades de la gestion institucional se constituyen en noticia para ser divulgados en
los medios de comunicacion propios del Instituto y los medios de comunicacién masivos, alternativos
y digitales a través de comunicados de prensa.

Inicia con definicion de la actividad a divulgar y termina con el documento del comunicado de prensa
publicado y emitido.

Es wuna comunicacion escrita, con el proposito de anunciar algo de interés

Comunicado de prensa periodistico.

Publicar, extender, poner al alcance del pablico alguna informacion.

Divulgar
Medios de Los medios de comunicacion informan a la ciudadania de las situaciones actuales de un pais,
comunicacion comunidades o instituciones.

Todos los comunicados de prensa seran publicados y emitidos luego de ser revisados y aprobados por el jefe
de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Los comunicados de prensa deben cumplir con la informacion basica que responda a los criterios de una
noticia: ¢qué?;cuando?;dénde?;como? y ;por qué?

Solo la Oficina Asesora de Comunicacion podra publicar, divulgar y difundir los comunicados de prensa
institucionales del IDIPRON.

Méx:60
( INIcIO ) minutos

Definir el tema que se va adivulgar Eqipo de la Oficina Asesora Acta y asistencia [Min:30
- en el comunicado de prensa. T .
1 Definir el tema que de Comunicaciones minutos
se va adivulgar
Prom:45
minutos
Max:60
v minutos
. Investigar y consolidar la - - )
Investigar 'y informacion del tema que seré divulgado Periodista de la Oficina Min:30
2 consolidar la en el comunicado de prensa Asesora de inut
informacion . Comunicaciones minutos
Prom:45
minutos
Méax:120
v minutos
Redactar el contenido, escoger el Comunicados
material  fotografico o la pieza| Periodista de la Oficina de Prensa Min:60
3 Redactar el contenido comumcqcnonal que se servird de apoyo Ases_ora Qe E-COE-FT-  |minutos
al comunicado de prensa. Comunicaciones 002
Prom:90
minutos
Enviar comunicado Max:60
Enviar comunicado de prensa al Jefe de| 5_ . . - . minutos
de prensa la Oficina Asesora de Comunicaciones Periodista del dedla Oficina Cc()jmunlcados Min:30
4 para su revision y aprobacion Asesora de X € Prensa ’
' Comunicaciones E-COE-FT- |minutos
002 Prom:45
minutos
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Max:120
minutos
Verificar la aprobacion del comunicado Min:90
de prensa. . . Comunicados i
Periodista de la Oficina de Prensa minutos
5 Si el comunicado es aprobado Asesora de X E-COE-ET-
pasar a la actividad 8, si el comunicado Comunicaciones 002 Prom:105
no es aprobado pasar a la actividad 7. minutos
\ 4 Méx:10
minutos
Hacer Hacer las correcciones solicitadas por Periodista de la Oficina Comunicados .
correcciones . - de Prensa Min:5
6 parte del jefe de la Oficina Asesora de Asesora de E-COE-FT- .
Comunicaciones. Comunicaciones 002 minutos
@ Prom:7.5
minutos
Max:10
minutos
Enviar el comunicado i f
Enviar el comunicado de prensa al web . -~ .
[_p{ deprensaparasy méster de la Oficina Asesora de Web master de la Oficina Correo Min:5
7 publicacion P ; o Asesora de X P .
Comunicaciones para que él realicé la c A electronico  |minutos
. o omunicaciones
respectiva publicacion del documento.
Prom:7.5
minutos
Méx:10
Comunicados i
Archivar el de Prensa ml_nl.Jtos
comunicado Archivar el documento donde indique el Periodista de la Oficina E-COE-FT- M_m'?
8 jefe de la Oficina Asesora de L X 002 minutos
Comunicaciones. Asesora de comuniacion Prom:7.5
FIN Correo | minytos
eléctronico

* Insertar las filas que sean necesarias

IVON MARITZA GARZON
01 Creacion del documento 09/07/2013 Profesional Universitario
Area Comunicaciones

Se ajusta al nuevo mapa de procesos del MARIA PAUL.A DELGADO CRUZ
02 16/08/2018 Contratista Profesional

IDIPRON A o

Area Comunicaciones

Ajuste al objetivo, alcance, glosario, condiciones

generales del procedimiento.

Eliminaciéon del numeral 10.: “Validar si el

comunicado es de Interés externo. Si es de interés

externo continuar con la siguiente actividad, de lo ANA MARIA FORERO ROMERO
03 contrario pasar a la actividad 12.”, puesto que un 18/11/2021 Contratista Profesional

comunicado de prensa siempre es de interés Area Comunicaciones

externo porque esta concebido para informar a la

ciudadania a través de los medios de comunicacion

masiva, alternativa, comunitaria y digital.

Ajuste a la plantilla.

Se realiza la actualizacion de las areas / dependencias NICOLLE CGZQ#;“QZCARDENAS

cargos mencionados en el documento con el fin de

04 Xar cgmplimiento a lo establecido en el Acuerdo “Por 04/10/2022 CONTRATISTA "

el cual se modifica la Estructura Organizacional del OFICINA ASESORA DE PLANEACION
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INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION
DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, se
establecen las funciones de sus dependencias y se
dictan otras disposiciones”

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes
realizados a los codigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion producto del
redisefio institucional.

Se realiza cambio de codigo del documento del E-
COM-PR-004 (cddigo original) al cédigo E-COE-
PR-004 (nuevo c6digo)

Se realiza cambio del nombre del proceso
“Comunicaciones” (nombre original) al nombre
“Comunicacion Estratégica” (nuevo hombre)

05

En las condiciones generales se cambia de “Area
comunicaciones” a “Oficina Asesora de
Comunicaciones”.

Se afiade en el glosario la palabra “Divulgar”.

Se actualiza el flujograma de acuerdo con los
lineamientoss establecidos por la Alcaldia Mayor
de Bogota.

22/05/2024

JENNIFER RODRIGUEZ GUERRERO
CONTRATISTA
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

LEE STEVEN BERMUDEZ RIVERA

JEJE OFICINA ASESORA DE
COMUNIACIONES

22/05/2024

LEE STEVEN BERMUDEZ RIVERA

JEFE OFICINA ASESORA DE
COMUNICACIONES

22/05/2024
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