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PROCEDIMIENTO SUMINISTRO DE INFORMACIÓN A PERIODISTAS QUE CUBREN DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACIÓN

NTC ISO 9001: 2000

VERSIÓN No. 2.0

Fecha
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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 el Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y / o profesional elabora anexo de acuerdo a la información solicitada por el periodista que cubre algún medio de comunicación y termina cuando absuelve la inquietud, bien sea en forma personal,  telefónicamente o vía e-mail..

3. BASE LEGAL:  

No aplica. 

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:

· Suministro de Información a  periodistas que cubren diferentes medios de comunicación
6. ANEXOS:

Suministro de Información a  periodistas que cubren diferentes medios de comunicación. (Ver anexo)
7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

MATRIZ PARA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	Jefe OAC y/o  Profesional Universitario
y / o especializado 
	Elabora anexo de acuerdo a la información solicitada por el periodista que cubre algún medio de comunicación. 
 
	Anexo Suministro de Información a  periodistas que cubren diferentes medios de comunicación” 
	

	2
	Jefe OAC y/ o Profesional Universitario
o especializado
	Determina si la información solicitada se puede proporcionar de manera inmediata llamando a la dependencia o si es necesario elabora un memorando requiriendo la información,  para proporcionar la respectiva  respuesta.  
	
	

	3
	Jefe OAC y/o Profesional Universitario 

o especializado
	Absuelve 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 
	Anexo Suministro de Información a  periodistas que cubren diferentes medios de comunicación”
	

	4
	Jefe OAC
	Agenda y prepara cita con el   Contralor o Director, previa autorización del Contralor, cuando el periodista de algún medio solicita audiencia para investigar un tema  o realizar una entrevista. 
	Suministro de Información a  periodistas que cubren diferentes medios de comunicación” 
	

	5
	Jefe OAC y/ o Profesional Universitario o especializado
	Absuelve la inquietud, bien sea en forma personal,  telefónicamente o vía e-mail.
	Anexo Suministro de Información a  periodistas que cubren diferentes medios de comunicación” 
	












