[image: image2.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.







[image: image1.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.




PROCEDIMIENTO REALIZACIÓN 

RUEDAS DE PRENSA

NTC ISO 9001: 2000

VERSIÓN No. 2.0

Fecha

	ELABORADO POR:

 Prof. Universitario                              Claudia Constanza Ovalle  Barragán

 Oficina  Asesora de Comunicaciones

              CARGO                                                       NOMBRE                                                                 FIRMA

	REVISADO POR: 

Director Desarrollo Local 

y Participación Ciudadana                          Mauricio José Franco Trujillo  

             CARGO                                                          NOMBRE                                                                FIRMA

	APROBADO POR:  

Director Técnico de Planeación                Nancy Patricia Gómez Martínez

             CARGO                                                           NOMBRE                                                              FIRMA




	COPIA No.                                                                                                               FOLIOS: Seis (6)




.

1. OBJETIVO(S):

Establecer los pasos necesarios para la realización de una  Rueda de Prensa
2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde el momento en que el Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones convoca a los periodistas a rueda de prensa, de acuerdo al impacto del  resultado de un Proceso Auditor,  pronunciamiento o información y termina cuando el profesional (periodista) realizan los recortes de prensa de todos los diarios donde se publicó la noticia y los exponen en las carteleras de la entidad.

BASE LEGAL  

Acuerdo 24 de 2001, artículos 33  y 36.

3. DEFINICIONES :

COMUNICADO DE PRENSA: Pronunciamiento oficial exclusivamente de la entidad acerca de un hecho,  tema o resultados de los  procesos que realice la entidad 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN. Empresa dedicada a la transmisión de información a través de la prensa, radio y televisión

MONITOREAR. Escuchar una emisora o ver un noticiero de televisión para determinar noticias de interés para el Contralor de Bogotá y cuerpo de Directivos.  

RUEDA DE PRENSA:  Evento en el que son invitados los medios de comunicación (prensa, radio y televisión), con el fin de conocer sobre un tema o pronunciamiento oficial de gran impacto para la ciudad

4. REGISTROS:

· Comunicado de prensa

· Convocatoria periodistas Rueda de Prensa

· Casete de audio y video

· Monitoreo de radio

5. ANEXOS:

· Convocatoria  periodistas Rueda de Prensa ( Ver anexo).

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

MATRIZ PARA DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, OAC 
	Convoca a los periodistas a rueda de prensa, de acuerdo al impacto del  resultado de un Proceso Auditor,  pronunciamiento o información.

 
	
	El Jefe de la OAC  junto con el contralor deciden si el impacto de la información amerita Rueda de prensa  

	2
	Jefe OAC
	Informa a los profesionales (periodistas)  sobre la rueda de prensa a preparar y designa verbalmente, la persona que  elaborará el respectivo comunicado.
	
	

	3
	Profesional Universitario y/o especializado 
	Elabora borrador del comunicado de prensa con base en la información suministrada por la dependencia de donde se generó la información y lo presenta al Jefe de la OAC para su respectiva aprobación y/o ajustes.  
	
	

	4
	Profesional Universitario

y / o especializado 
	Presenta al Director donde se originó la información el comunicado para su visto bueno y aprobación. 

 
	Comunicado de Prensa
	Director de la dependencia de donde se originó la información pone visto bueno al Comunicado de Prensa.

	5
	Profesional Universitario

y / o especializado
	Prepara  y organiza salón donde se va a realizar la rueda de prensa, para ello solicita a la Subdirección de Servicios Administrativos el  salón.
	
	solicita a la Subdirección de Servicios Administrativos el salón indicando  fecha, hora y demás requerimientos.



	6
	 Jefe OAC y/ o  Profesional Universitario 

o especializado
	Informa al Director de donde se originó la información vial e-mail o verbalmente, para que prepare y presente el tema de la Rueda de Prensa ante los medios de Comunicación, a través de una exposición, sonoviso, diapositiva, video, etc.
	
	 A través de un video, sonoviso, diapositiva o exposición Director prepara y presenta la rueda de prensa.

	7
	Profesional Universitario

y/o especializado
	Cita a los periodistas que cubren Sección Bogotá en forma telefónica, con base en el listado de medios de comunicación, informándoles sobre el tema, hora y fecha de la rueda de prensa.
	Convocatoria periodistas Rueda de Prensa.  
	Con base en un listado de medios se llama a cada periodista que cubre Bogotá para invitarlo a la rueda de prensa. 

	8
	Profesional Universitario

y/o especializado
	Monitorea  y graba la noticia de las emisoras de radio y noticieros de televisión, para realizar seguimiento sobre la forma como fue difundida la información dada a conocer por la OAC.
	Casete de audio y/o video 
	Jefe OAC asigna a profesional 

(periodista) emisoras de radio para monitorear diariamente. Por ejemplo  Caracol, RCN,  La FM, etc.

	9
	Profesional  Universitario

y/o especializado
	Transcribe la noticia de radio para determinar como fue registrada y la archivan.


	Monitoreo de radio 
	

	10
	Profesional Universitario

y/o especializado
	Realiza recortes de prensa de todos los diarios donde se publicó la noticia y la archiva en AZ. Los recortes también se publican en las carteleras de la entidad.
	
	Recortes de prensa 





