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1. OBJETIVO(S):

Establecer los pasos necesarios para suministrar información de algún tema específico a los periodistas que la requieran para su desempeño laboral. 
2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde el momento en que los periodistas solicitan información a la Oficina Asesora de Comunicaciones, OAC, y termina cuando se les suministra la correspondiente respuesta.

3. BASE LEGAL  

Antes de suministrar cualquier información se debe tener en cuenta la  Ley 610 artículo 20 en lo relacionado con la Reserva y Expedición de Copias. 

4. DEFINICIONES :

RESERVA: Guarda de una cosa o prevención que se hace de ella para algún fin.

SUMINISTRO: Proveer a alguien de lo que necesita. 

5. REGISTROS:

· Formato “Solicitud de Información”,  por parte de los periodistas que cubren diferentes Medios de Comunicación 
· Memorando solicitando información para dar respuesta a determinado medio.

6. ANEXOS:

Formato “Solicitud de Información” por parte de los periodistas que cubren diferentes Medios de Comunicación” 
7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

MATRIZ PARA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	Jefe OAC o Profesional Universitario 
	Cuando el periodista solicita información de algún tema específico  bien sea  telefónicamente o por escrito se registra en el formato “Solicitud de Información por parte de Medios de Comunicación” anotando, el tema y los datos del periodista para absolverle la inquietud. 

 
	Formato “Solicitud de Información por parte de Medios de Comunicación” 
	

	2
	Jefe OAC o Profesional Universitario 
	Determinan si la información solicitada se puede proporcionar de manera inmediata llamando a la dependencia o si es necesario elaborar un memorando requiriendo la información,  para proporcionar la respectiva  respuesta.  
	Memorando
	

	3
	Jefe OAC o Profesional Universitario 
	Se comunican con el periodista interesado en la información para absolverle la inquietud, bien sea telefónicamente,  por vía fax o e-mail y lo pone en contacto con el Director de la dependencia que maneja la información requerida
	Formato “Solicitud de Información por parte de Medios de Comunicación”
	

	4
	Jefe OAC
	Cuando el periodista de algún medio solicita una cita bien sea con el Contralor o Director de alguna dependencia  para investigar sobre un tema  o realizar una entrevista  el Jefe de la OAC es quien agenda y prepara la cita con fecha y hora previa autorización del  Contralor. 
	Formato “Solicitud de Información por parte de Medios de Comunicación”
	

	5
	Jefe OAC o Profesional Universitario de la OAC
	Absuelven la inquietud, bien sea en forma verbal, personal  o telefónicamente
	Formato “Solicitud de Información por parte de Medios de Comunicación”
	



