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	PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
	CODIGO: GC-P-003

	
	GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 
	VERSIÓN: 1

	
	MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CUBRIMIENTOS INFORMATIVO DE LAS VISITAS OFICIALES A LAS COMUNIDADES


	FECHA DE APROBACIÓN(d-m-a):  28/08/2015



1. OBJETIVO.  Mantener en la agenda mediática el ejercicio de la Personería Distrital de Cartagena.

2. ALCANCE. Aplica  para las vistas oficiales a las comunidades y para el desarrollo de la agenda misional de la Personería. Inicia con la identificación de las actividades en la agenda y culmina con  actividades de mejora si fuere necesario.

3. DEFINICIONES.

No aplica
4. RESPONSABLE. Jefe de Prensa
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Hacer cubrimiento informativo de las vistas oficiales a las comunidades.
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Identificar programa de visitas a comunidades en la agenda del Personero
	Secretaria del personero/Jefe de Prensa
	

	2
	Planear la vista a la comunidad. Se aseguran las condiciones espaciales para la interacción y encuentros, las palabras si fuere necesario, citas previas, recursos de información, asistencia periodística-mediática y fotografía.
	Secretaria del personero/jefe de Prensa
	Lista de chequeo de vistas a comunidades

	3
	Organizar en sitio el cubrimiento  informativo de la vista a las comunidades.
	Jefe de Prensa
	

	4
	Hacer cubrimiento informativo de la vista. Esto implica, recursos mediáticos y la toma de imágenes y declaraciones de los protagonistas de la vista y del hecho que la generó. 
	Jefe de Prensa
	Productos informativos

	5
	Producir las notas informativas,  editar y emitir la información para medios, impresos, audiovisuales y digitales, además de organizar la que debe ser archivada.
	Jefe de Prensa
	Notas de prensa impresa o audiovisual

	6
	Hacer seguimiento a la información en medios impresos, audiovisuales y digitales.
	Jefe de Prensa
	Matriz de seguimiento/álbum virtual/Registro de vistas a la web o a la red social de la Personería.

	7
	Implementar acción de mejora si fuere necesario ante los resultados de la información en medios 
	Jefe de Prensa
	Acción de mejora


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ISO 9001

ISO 19011
7. ANEXOS
N/A

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Productos informativos
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de prensa

Lugar: Archivos de oficina de asesora de prensa – Archivo en PC
Medio: Físico y virtual
	1 año
	Toda la Institución,  cliente externo 
	Archivar 


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
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