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PROCESO

DIRECCION Y COMUNICACION

SECRETARIA U OFICINA

OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO

CUBRIMIENTO PERIODISTICO

Realizar cubrimiento completo por medio de datos, audios, imagenes y videos en el acompafiamiento que se debe realizar a cada secretaria y el despacho del gobernador de

OBJETIVO Santander, en las actividades que permitan mostrar la ejecucién de cada una de las mismas y dar cumplimiento al principio de transparencia de la administracién departamental.
ALCANCE Inicia con la solicitud del cubrimiento y culmina con la publicacion y difusién del boletin, comunicado o texto informativo para redes.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE REGISTROS
[No] [Nombre de la [Descripcién Ly
Actividad] de la Actividad] AREA CARGO CONTROL [Documento] [Cbodigo]
Define y
G comunique
v quiénes estaran a
cargo de cada
1 DEFINIRY Secretaria 'y el Relacion de
ASIGNAR EL Despacho del SE:ECI\IIE':\ BE ‘;iFEI?\I(S);IslNA asignacion de Relacion d . i6n d iodi i Inf d lica f
EQUIPO Gobernador para periodistas por elacion de asignacion de periodistas por secretaria Informado (no aplica formato).
: - COMUNICACIONES | COMUNICACIONES .
PERIODISTICO realizar el secretaria,
cubrimiento
periodistico en la
Administracion
Departamental.




el cubrimiento y
entregue los
insumos e
informacion.

En caso de que se
requiera, realizar
convocatoria a
medios externos.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE REGISTROS
[No] [Nombre de la [Descripcion o
Actividad] de la Actividad] AREA CARGO CONTROL [Documento] [CAdigo]
Contacte al
Profesional enlace
/Periodista a
2 SOLICITAR cargo de la
CUBRIMIENTO Secretaria de
PERIODISTICO Y despacho e
ENTREGAR informele de las
INSUMOS AL actividades que
PERIODISTA realizara en el
ASIGNADO transcurso de la SECRETARIO DE
semana. DESPACHO
SECRETARIAS /PROFESIONAL DE N.A No aplica registros (la mayor parte del tiempo la informacién se da verbalmente)
Dias previos a la DESPACHO
actividad solicite DESIGNADO
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

[No] [Nombre de la
Actividad]

[Descripcion
de la Actividad]

AREA

CARGO

PUNTOS DE
CONTROL

REGISTROS

[Documento] [Codigo]

REALIZAR

Si No

En el caso en que
se requiera
convocar medios
de comunicacién
externos, invitar a
los periodistas de
esos medios a
participar de la
actividad,
apoyando con la
divulgacion de la
informacion.

Cuando no
requiera convocar
medios externos,
continuar el flujo
en la actividad 4
Acompafiar y
cubrir el evento.

OFICINA DE
PRENSAY
COMUNICACIONES

PROFESIONAL
ENLACE
/PERIODISTA A
CARGO DE LA
SECRETARIA

CORRESPONDIENTE.

Invitacion
enviada a
periodistas de
los medios
externos

Divulgacién/invitacion a periodistas de los medios (no aplica formato).

v

4 ACOMPANAR Y
CUBRIR EL
EVENTO.

Llegue al lugar de
la actividad y
realice el
cubrimiento
periodistico
identificando las
personas claves
para realizar
entrevistas y
fulles.

OFICINA DE
PRENSA'Y
COMUNICACIONES

PROFESIONAL
ENLACE
/PERIODISTA A
CARGO DE LA
SECRETARIA
CORRESPONDIENTE

N.A

Esta actividad no genera registro.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE

[No] [Nombre de la

Actividad]

[Descripcion
de la Actividad]

AREA

REGISTROS

CARGO CONTROL

[Documento] [Codigo]

5 TOMAR LOS

REGISTROS
AUIOVISUALE
S —
FOTOGRAFIAS
, VIDEO

Durante el evento
coordine o realice
las tomas de
video, entrevistas
y fotografias
adecuadas.

Cuando aplique,
el community
manager realiza la
grabacion de
videos en forma
vertical para
historias de redes
sociales, para que
muestre lo mas
relevante de
visualizacion a la
Secretaria 'y su
gestion.

OFICINA DE
PRENSA'Y
COMUNICACIONES

PROFESIONAL
ENLACE
/PERIODISTA A
CARGO DE LA
SECRETARIA
CORRESPONDIENTE
O COMMUNITY
MANAGER

FOTOS,
VIDEOS,
ENTREVISTAS,
SIN EDITAR

Fotos, videos, entrevistas

\4

REALIZAR
BOLETIN,
COMUNICADO
DE PRENSA Y/O
TEXTO PARA
REDES
SOCIALES

Elabore el boletin
de prensa,
comunicado de
prensa y/o texto
para redes segun
corresponda con
la informacién
recopilada durante
el cubrimiento
periodistico, y
envie para la
revision y
aprobacion del
jefe de Prensa y
Comunicaciones.

OFICINA DE
PRENSA'Y
COMUNICACIONES

Formato ES-
PROFESIONAL DC-RG-11
ENLACE/ Boletin de
PERIODISTA A prensa
CARGO DE LA y/o Formato
SECRETARIA ES-DC-RG-
CORRESPONDIENTE | 10Comunicado
de prensa

Boletin de prensa (ES-DC-RG-11)

Comunicado de prensa (ES-DC-RG-10).

Borrador de boletin y /o comunicado en el formato correspondiente.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE REGISTROS
[No] [Nombre de la [Descripcion o
Actividad] de la Actividad] AREA CARGO CONTROL [Documento] [CAdigo]
Asigne el nimero
consecutivo al ES-DC-RG-12
7 SOLICITAR boletin ylo formato
NUMERO DE comunicado, de PROFESIONAL numeracion
(B:gkAEJllll?IC\XSO acuerdo con el OFICINA DE ENLACE / boletines
ultimo ndamero PRENSA Y PERIODISTA A externos Boletin numerado segun consecutivo diligenciado en el formato (ES-DC-RG-12) o
registrado en el COMUNICACIONES CARGO DE LA y/o Comunicado numerado segun consecutivo diligenciado en el formato (ES-DC-RG-13
formato SECRETARIA ES-DC-RG-13
numeracion CORRESPONDIENTE | formato
boletines o] numeracion
comunicados comunicados
externos externos
v Revise y corrija el
8 REVISAR boletl’n. de prensa,
BOLETIN, comunicado  de
COMUNICADO prensa y/o texto
DE PRENSA para redes, antes Boletin ES-DC-
Y/O TEXTO de ser publicado y RG-11 0
PARA REDES compartido a | OFICINA DE JEFE DE PRENSA'Y Comunicado Boletin, comunicado o texto para redes aprobado en el medio establecido para tal fin.
medios de | PRENSAY COMUNICACIONES ES-DC-RG-10 0 Boletin de prensa (ES-DC-RG-11)
comunicacion COMUNICACIONES T Comunicado de prensa (ES-DC-RG-10).
exto para
redes

Enviar los ajustes
al profesional
enlace / Periodista
a cargo de la
secretaria
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE REGISTROS
[No] [Nombre de la [Descripcion o
Actividad] de la Actividad] AREA CARGO CONTROL [Documento] [CAdigo]
Envie la version
final del boletin,
9 ENVIAR comunicado  y/o
BOLETIN, texto para redes
COMUNICADO junto con, audios PROFESIONAL
S O TEXTOS de las fuentes o ENLACE /
PARA registro fotografico | OFICINA DE PERIODISTA A Boletin, Boletin, comunicado y/o textos finales para publicar.
PUBLICAR EN 0 material | PRENSA'Y CARGO DE LA comunicado y/o | Boletin de prensa (ES-DC-RG-11)
MEDIOS audiovisual  al | COMUNICACIONES | SECRETARIA textos finales | Comunicado de prensa (ES-DC-RG-10).
profesional  que CORRESPONDIENTE
administra las
redes sociales, y
el grupo de
periodistas del
departamento.
Publique en los
10 PUBLICAR g";‘t”aat'f;ci (’iogned:gz PROFESIONAL QUE
BOLETIN, boletines ADMINISTRA LAS
COMUNICADOS comunica{dos de REDES SOCIALES O Boletin o _
Y/O TEXTOS prensa y/o textos OFICINA DE PERIODISTA A comunilcados y Boletin, comunicacion y/o texto publicado.
finales, junto con PRENSA'Y CARGO DE LA textos Boletin _de prensa (ES-DC-RG-11)
el m’aterial de COMUNICACIONES | SECRETARIA publicados Comunicado de prensa (ES-DC-RG-10).
apoyo como forma CORRESPONDIENTE
de difusion O DESPACHO DEL
' GOBERNADOR
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
[No] [Nombre de la [Descripcion PLNITOE iz
Actividad] de la Actividad] AREA CARGO CONTROL [Documento] [CAdigo]
Realice y divulgue
11 REALIZAR diariamente, a los

MONITOREO DE
MEDIOS

profesionales /
periodistas de la
Oficina, el
monitoreo de
medios de
comunicacion en
el cual identifique
las noticias
nacionales,
locales e
internacionales
que mencionen a
la administracién
departamental y
sSus acciones, en
el medio
establecido por la
Oficina de Prensa

y
Comunicaciones.

PROFESIONAL

OFICINA DE ENLACE /
PERIODISTA A

PRENSA Y CARGO DE LA

COMUNICACIONES | SARCODE L

CORRESPONDIENTE

Resultado de
Monitoreo
diario

Resultado de Monitoreo diario compartido. (no aplica formato)
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
[No] [Nombre de la [Descripcion PENIOS [b12
Actividad] de la Actividad] AREA CARGO CONTROL [Documento] [CAdigo]

12 ARCHIVAR LOS
REGISTROS
AUDIOVISUALE
S SEGUN LA
GESTION
DOCUMENTAL
DE LA
GOBERNACIO
N

Mantener
actualizado el
repositorio
digital asignado
con los
boletines,
comunicados e
imagenes en
digital

acuerdo con las
actividades
realizadas y la
Tabla de
Retencion
Documental -
TRD.

Nota: El proceso

termina al
realizarse la
entrega de
archivos de
gestiébn en los
plazos

establecidos en
la TRD, al area
de gestion
documental,

PROFESIONAL

ENLACE /

PERIODISTA A
rowoe | RCOTELS
PRENSAY

COMUNICACIONES CORRESPONDIENTE

JEFE DE PRENSA'Y
COMUNICACIONES

Archivo fisico
y digital segun
TRD

Formato Unico
de Inventario
Documental
ap-ai-rg-
120_fuid.

Carpetas fisicas, foliadas y relacionadas en el FUID formato Unico de inventario
documental (ap-ai-rg-120).
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Boletines, comunicados de prensa y/o textos con informacion veraz y completa, para medios de comunicacién y ciudadania en general.

DEFINICIONES

Comunicacién externa: Es aquella informacion que fluye externamente de la entidad en busca de generar impacto en la ciudadania y los diversos grupos
de interés y mantener informado al publico en general con respecto a las acciones de la administracion departamental.

Boletin de prensa: Publicacion de caracter institucional que permite informar y comunicar la gestion realizada por la Administracién Departamental,
después de recopilar informacion de la actividad que se desarroll6 con previa solicitud de cubrimiento periodistico.

OBSERVACIONES

Si los cubrimientos periodisticos son fuera o dentro del Area Metropolitana, una vez identificado, el punto de partida sera desde la Gobernacién de
Santander, es importante resaltar que las secretarias deben proporcionar el transporte para trasladar al equipo periodistico hasta el lugar el evento.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO

Carlo Mario Silva Laura Lida Sanchez

00 01/12/2022 Emision inicial Profesional Universitario Coordinador equipo de N
prensa Jefe de Prensa y Comunicaciones
Constanza C. Diaz R. — Profesional Universitario Jahir Lagos Rodriquez

01 08/05/2024 SE AJUSTA EL PROCEDIMIENTO grado 1 9 9 N

- Jefe de Prensa y Comunicaciones

Liliana Zabala - CPS




