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	PERSONERIA DISTRITAL DE CARTAGENA
	CODIGO: GC-P-005

	
	GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN 
	VERSIÓN: 1

	
	MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DE PRODUCTOS COMUNICACIONALES
	FECHA DE APROBACIÓN(d-m-a):  28/08/2015



1. OBJETO. Elaborar productos comunicacionales objetivos y que apoyen  el logro de la misión de la Personería Distrital de Cartagena
2. ALCANCE. Aplica a las dependencias internas como apoyo a su gestión

3. DEFINICIONES.
No aplica

4. RESPONSABLE.  Jefe de Prensa 

5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.
5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Elaborar productos de comunicación
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Identificar un diagnóstico del “Estado de la comunicación” para determinar  públicos, canales, flujos, tiempos de publicación y distribución.
	Jefe de Prensa
	Informe

	2
	Recibir requerimientos para producción de  piezas comunicacionales de los usuarios internos.
	Jefe de Prensa
	Oficios/ cartas/correos electrónicos

	3
	Asesorar  al solicitante para determinar su necesidad real en función de la eficacia en el desarrollo del  proyecto de interés.
	Jefe de Prensa
	Registro de asistencia 

	4
	Elaborar/gestionar el producto comunicacional de acuerdo con especificidades.
	Jefe de Prensa
	Piezas comunicacionales proyectadas

	5
	Publicar/entregar el producto comunicativo  
	Jefe de Prensa
	Registro de entrega a satisfacción

	6
	Hacer seguimiento/monitoreo al producto comunicativo. Esto depende  del objetivo previsto y alcance.
	Jefe de Prensa
	Matriz de seguimiento/monitoreo


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ISO 9001

ISO 19011
7. ANEXOS
N/A

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Informe
	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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