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FINALIDAD

El propoésito es entregar de manera organizada la informacion y no generar confusién en los medios. Es
importante gue exista un solo canal y responsable de la entrega de informacién a los medios.

OBJETIVO

Informar de manera clara, oportuna a los medios en busca de que la informacion que llegue a las partes

interesadas sea de la fuente directa y de quien esté autorizado para dar la misma.

POLITICAS

¢ No se debe entregar informacion segmentada por diferentes actores.

e La informacién la debe entregar el Gerente de la Entidad o quien el designe y conoce los detalles,

responsabilidad y alcance de la misma.

e Si bien la informacion que se genera en la Entidad es publica, debe entregarse a los medios por medio de
un conducto regular, el cual inicia en la oficina de Comunicaciones. Alli se analiza la solicitud y se informa

a la Gerencia, Unica dependencia autorizada para dar la informacion.

e Este procedimiento se aplica solo para solicitudes que lleguen de medios de comunicacién, teniendo en
cuenta que es informacién que luego sera publicada en radio, prensa, televisién o redes sociales.

FORMATO Y/O
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N° PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Quien recibe la Correo electrénico
1 Se recibe la solicitud de informacion verbal o | solicitud verbal o GA-R-23 Registro de
escrita escrita Comunicaciones Oficiales
Ventanilla Unica Recibidas
Quien recibe la L
. ‘ . - Correo electronico
Se entrega o informa a la Jefe Area Social y | solicitud verbal o e
2 S . Oficio
de Comunicaciones escrita
Ventanilla Unica
Se analiza el alcance, posible objetivo y | Jefe Aérea Social
3 finalidad del medio, periodista 0 comunicador y de
gue requiere la informacion. Comunicaciones
Se informa a la gerencia sobre la solicitud y se A :
q P Jefe Area Social y
4 an los detalles sobre el propésito de la de
misma y se sugieren estrategias si es del N
caso. Comunicaciones
Se acuerda con el medio de comunicacion y la | Jefe Area Social
5 gerencia una cita para entregar la informacion deyde
en oportunidad. Comunicaciones
L Jefe Area Social
Se hace acompafiamiento al gerente en la . . .
6 ; : . . deyde Registro de audio o video
entrevista, la cual se registra en audio o video. g
Comunicaciones
7 Se hace seguimiento a la publicacion de la Jefe (f\ereadzomal
informacion. Y ae
Comunicaciones
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