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1. OBIJETIVO

Asesorar, disefiar e implementar estrategias de comunicacion para promover los derechos de la nifiez mediante la
pedagogia y movilizacidon social y divulgar la gestién de la entidad a través de los medios de comunicacidon masivos
para posicionar su imagen ante los diferentes grupos de interés.

2. ALCANCE

Inicia con la identificaciéon de necesidades de comunicacién vy finaliza con la divulgaciéon de la informacién en
medios de comunicacién masivos.

El documento aplica a Nivel Nacional y Regional.

w

POLITICAS DE OPERACION

Para desarrollar las actividades de prensa, es fundamental tener en cuenta el Instructivo Divulgacion de la
Informacion, el cual se encuentra publicado en el Proceso de Comunicacién Estratégica en la Intranet.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre de la

No/, ctividad

Descripcion de la actividad (cuando aplique)

Responsable
(Cargo o nivel que
realiza la actividad)

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

Inicio

Identificar las
necesidades de
comunicacion
1 |lexterna

Recepcidn y priorizacion de las solicitudes enviadas por
los procesos, las regionales, los medios de comunicacién o
identificacion de temas de interés por parte de la OAC

Jefe Oficina
Asesora de
Comunicaciones
/Profesionales OAC
y de las Regionales
o Director Regional

Correo electrénico

Revisar y aprobar

Revisar y aprobar la solicitud.

solicitud
¢Es pertinente la divulgacion de la informacidn en medios
externos? Jefe Oficina
P%C Asesora de Tabla de Control
Si: Aprobar solicitud e ir a la actividad 3 Comunicaciones
No: Informar al solicitante las razones por las cuales no se
aprueba la solicitud
Recolectar Solicitar la informacidn a los procesos responsables del Profesionales OAC/
informacion tema a través de documentos, entrevistas, fotografias, Profesionales de Correo electrénico
3. videos o asistir al evento del cual se va a generar la pieza las Regionales o Formato de
de comunicacion. Director Regional permiso

P.C.: Punto de Control
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Cuando se requiera la publicacion de fotografias o
imagenes de menores de edad, se debe contar con el
permiso de los padres de familia o en su defecto con los
defensores de familia cuando sean nifios de proteccion
del ICBF.
Elaborar las piezas de| Producir el contenido (analisis de la informacidn, Profesionales Piezas de

comunicacion

redaccion, edicion de audio, fotografia, video o texto).

OAC/Profesionales
de las Regionales o
Director Regional

comunicacion

(Comunicado,

audio, video o
fotografia)

Revisar y aprobar

Revisar el contenido y estilo de la publicacion y aprobar
las piezas comunicativas para su divulgacion.

Regional y a los medios de comunicacidon nacionales para
su respectiva divulgacion

s Jefe Oficina
pC Si: Aprobar y continuar con la actividad 6 Asesora de Tabla de Control
Comunicaciones
No: Hacer observaciones y continuar con actividad 4
Divulgar la Publicar las piezas comunicativas en la pagina web. Profesionales de
informacion Enviarlas a los comunicadores regionales o Director OAC, Profesionales . .
6 Pieza divulgada

Regionales y/o
Director Regional

Realizar Monitoreo a
la divulgacion de
informacion

Realizar mensualmente seguimiento a la informacion
publicada en los medios de comunicacién nacionales y
regionales

Profesionales OAC
Empresa de
monitoreo

Informe de
Monitoreo

FIN

RESULTADO FINAL : Publicacion de contenidos en los medios de comunicacidn.

DEFINICIONES

e Pieza de comunicacion: comunicados de prensa, audios, videos y/o fotografias.

e Medios masivos: radio, Prensa, Televisidon, Paginas Web y Medios Alternativos.

o  Monitoreo: seguimiento a los medios masivos de comunicacion para identificar noticias relacionadas con el ICBF

e Tabla de control: herramienta utilizada para realizar el seguimiento periddico a las solicitudes, aprobaciones y
publicaciones de las piezas comunicativas producidas.

e Release: autorizacion de utilizacion de imagenes

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley de Infancia y Adolescencia 1098 de 2006
e Resolucidn 1241 de marzo 17 de 2010- Politica de Comunicaciones
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e Lineamientos del ICBF
e  Plan Indicativo Institucional

8. RELACION DE FORMATOS (obligatorio): Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecucién de las

actividades.
CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P2.CE Formato Tabla de control
F2.P2.CE Formato de permiso
9. ANEXOS:

10. CONTROL DE CAMBIOS: Registrar brevemente los cambios que se presenten en el cuerpo del documento segin
la version que se modifica. Solo se debe relacionar el Ultimo cambio realizado al documento.

Fecha
(De la Version
del documento
que se esta
actualizando)

(Relacionar la ultima version y cédigo

Version

del documento que se esta
actualizando)

Descripcion del Cambio

10/10/2016

responsables

Se ajustoé todo el procedimiento en cuanto a su objetivo y alcance, y
P2.CEV1 de igual forma se redefinieron e incluyeron actividades y
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