Esquema de Publicacién de Informacion

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ITEM ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Elaborar propuesta plan de medios ( medios con los Jefe of_|cma de_pren_sa_— .
1 . o Profesional universitario P |Plan de medios
que se va a trabajar durante el afio) 2
area
Informacion / (G VEET 2 |Elaborar plan estratégico de comunicaciones PECO BB G O P |PECO Plan de medios
oportuna. de prensa
Dependencias de la
Alaldia A - Ofici
3 |Presentar PECO al Sr. Alcalde Jefe de Area - Oficina H |PECO
de prensa
La Comunidad / oportunos, claros,
Procesos de la Alcaldia| veraz, aprobados
plan de desarrollo / Vigente, oportuno 4 |Revisar PECO (Plan estrategico de comunicaciones) |Sr. Alcalde V1 |V°B° PECO Periodico
B GETEV IS [P - comunicacion interna
legislacion Requisitos de ley 4 |Realizar modificaciones y ajustes Profesional universitario| A [PECO — Y
area
Contratar servicios ( ver proceso de gestion de Profesional universitario Ver manual de . .
5 . A H - Boletines oficiales.
contratacion) area contratacion
6 PERIODICO INSTITUCIONAL Publicaciones
6.1. |Realizar programacion para elaboracion del periodico|Jefe de prensa P  |Oficio
Solicitar la informacién con 15 dias de anterioridad, L0 m_cluye
: - ; . especificacione
6.2. [mediante oficio, (una vez realizado el cierre de Jefe de prensa H
L L . s de entrega de
edicion no se recibe informacion). ; o
informacion
Recibir informacién de las diferentes dependencias
’ . - - Correo
de la alcaldia por: via web, fisico, magnetico y con .
P electronico,
6.3. |las especificaciones. Jefe de prensa H )
N ha radicado de
Nota: La informacion debe ser dada por los voceros E——
de cada dependencia. Ver Decreto 23 del 2013.
6. Recqpnar material fotografico y los contenidos a Auxiliar administrativo H Matenal_
publicar. Fotografico
) . - . Concejo de Redaccion
Revisar los contenidos a publicar en el concejo de L
P . (Alcalde Municipal y
redaccion (integrado por Alcalde Municipal, : .
. . . Gerencias, Secretarias,
65 [Gerencias, Secretarias, Subsecretarias de la 5 V2 |Acta
. Subsecretarias de la
Alcaldia, Jefe de prensa). Alcaldia. Jefe de
Nota: Ver Decreto 23 del 2013 ’
prensa)
6.6. [Corregir, solicitar la aclaracion Jefe de prensa A |Acta
o7 Entregar material periodistico al contratista para la  [Jefe de prensa- Auxiliar H Correo
" |diagramacion administrativo electronico
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o8, Rempw ylrfawsar' paqugfe de diagramacién para Jefe de prensa V3 Correo '
autorizacion de impresion electronico
6.9. |Solicitar correcciones y ajustes Jefe de prensa A Correo .
electronico
6.10 |Realizar impresion Operador H |Periodico
6.11. |Distribuir periodico Operador H [Planillas
7 RADIO PAUTAS SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
7.1.  [Recibir solicitud para pautas Oficina de prensa H Formato G Pautas por radio La comunidad / alcaldia| °POrnos: CENS,
0 guion veraz, aprobados
7.2. |Realizar el guion para la pauta o nota de radio Cont'ralltlsta'- AUEES H [Guion
administrativos
7.3. |Realizar ajustes si se requieren Jefe de prensa A |Guion
. . Contratista - Auxiliares Formato audio
7.4. |Realizar pautas para radio . . V4 )
administrativos o guion
75.  |Autorizar Pauta Jefe de prensa H |Guion
7.6. |Enviar pauta al medio si se requiere Auxiliar administrativo H COTE .
electronico
_— . . . Correo
7.7. |Recibir gingle para autorizar la salida al aire Jefe de prensa V5 .
electronico
7.8. |Solicitar correcciones y ajustes Jefe de prensa A COTEe .
electronico
79. [Emitir gingle Operador - Emisora H |Gingle
8 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE RADIO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
8.1. |Seleccionar tema de interes e invitado Jefe de prensa H |Tema Programa de radio | La comunidad / alcaldia oportunos, claros,
veraz, aprobados
8.2. |Adoptar parrilla de la emisora TR pr_gnsa - EEE P [|Parrilla
de redaccién
8.3. |Analizar los contenidos a emitir Jefe de pr_gnsa - Equipo V6 |Acta
de redaccién
8.4. [Ajustar contenidos JHBED prensa - Equipo A |Acta
de redaccioén
Realizar programa en vivo minimo una vez a la erabacion
8.6. Jefe de prensa H |entregada por
semana
el operador
9 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TV
9.1. |Seleccionar tema de interes Jefe de prensa H |Tema SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
9.2. |Realizar contenido del programa Jefe de prensa P |contenido Programa Institucional La comunidad / alcaldia oportunos, claros,
de TV veraz, aprobados
9.3. |Analizar los contenidos a emitir oS pr_elnsa - Equipo V7 |Acta
de redaccién
9.4. |Ajustar contenidos LR pr_elnsa = EEe A [contenido
de redaccién
9.5 |Realizar invitaciones para participar en el programa |Jefe de prensa H [invitaciones
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. L . Grabacion
Realizar la edicién y emision de acuerdo al plan de
9.6. ) Jefe de prensa H |entregada por
medios.
el operador
10 PUBLICACIONES EN MEDIOS ESCRITOS Y EN PORTALES
101 Determlnar las fechas de publicacion y el medio de I?rofeswnal universitario p Contratp plan SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
mayor impacto area de medios
. . Sr. Alcalde - Jefe de Artlcu'lo pgbllcado / La comunidad / oportunos, claros,
10.2. |Seleccionar tema de interes H |Tema Publicaciones en )
prensa Procesos de la Alcaldia| veraz, aprobados
portales
10.4. |Realizar el contenido de la nota Jefe de prensa H [Nota
105. [Tomar fotos para la seleccién Auxiliar administrativo H |Fotos
10.7. |Enviar el articulo al medio escrito Auxiliar administrativo H COTE .
electronico
- ) . . L Correo
108. |Recibir y revisar articulo para autorizar la publicacion |Jefe de prensa V8 .
electronico
Revisar articulo de acuerdo a la prioridad Correo
10.10 ) P Y Sr. Alcalde V9 |elecronico /
relevancia -
fisico
10.11 |Solicitar correcciones y ajustes Jefe de prensa A COTE .
electronico
1012 [Publicar articulo Operador H Eje_mplar el
articulo
11 PAGINA WEB
JAefe_lf:ie prensa/ Correo
111 |Recibir y/o producir la informacién uxtiares H |electronico / SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
administativos / libro
Contratistas
Jefe de prensa/ Eiesests da I Aleliia Funcionando
112 [Revisar contenido a publicar, en la pagina WEB Profesional V10 [contenido Pagina WEB ; adecuadamente,
. o / comunidad o
Universitario con facilidad de
11.3. |corregir contenido Jefe de prensa A [contenido
Publicar contenidos en Pagina WEB. (en caso de Profesional universitario Publicacion -
115. . - . . H P
normatividad legal indicar el nombre de referencia). |area prensa pagina Web
116 Actualizar frecuentemente contenidos internos en Profesional universitario H Publicacion -
" |pagina WEB, segln necesidades. area prensa pagina Web
118 [Administrar pagina WEB st IS L nl H |Pagina web

area prensa
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Profesional universitario

1110 (Generar el mapa de sitio a crear. area prensa (Comite H |Péagina web
Gelt)
Profesional universitario
1111 (Configurar dominios y subdominios area prensa (Comite H |Péagina web
Gelt)
) " . . Profesional universitario
Configurar sitio web Menus, colores plantilla entre 2 P L
11.12 ) S area prensa (Comite H |Pagina web
otros de acuerdo al manual de imagen institucional. Gelt)
. . . . Profesional universitario S
Revisar en conjunto con las dependencias contenido | P Publicacion -
11.13 : P area prensa (Comite Vil Al
a publicar en el sitio web. pagina Web
Gelt)
Jefe de prensa -
11.14 |Realizar ajustes I?rofesmnal unl\{er.snarlo A |Pagina web
area prensa (Comite
Gelt)
Profesional universitario
1115 [Publicar el contenido area prensa (Comite H |Péagina web
Gelt)
. - L ) o . . |Profesional universitario A
Revisar si la informacion y configuracion de la pagina | ookl Pagina web /
11.16 area prensa (Comite viz |
web es correcta informe
Gelt)
Profesional universitario
1117 [Realizar ajustes necesarios area prensa (Coémite A |Pagina web
Gelt)
o - . Profesional universitario
Crear aplicativos para ser utilizados en linea por la A et .
11.18 a0ina web area prensa (Comite H |Aplicativo
pag Gelt)
Profesional universitario
11.19 |Determinar las necesidades del aplicativo a crear area prensa (Coémite H |Aplicativo
Gelt)
. Profesional universitario
Escoger las herramientas para desarrollar el A et .
11.20 S area prensa (Comite H |Aplicativo
aplicativo
Gelt)
11.21 |Aprobar aplicativo Jefe de prensa H |Aplicativo
Profesional universitario
11.22 |Generar el aplicativo area prensa (Comite H |Aplicativo
Gelt)
12, CUBRIMIENTOS PERIODISTICOS SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Jefe de prensa /
Recibir solicitud, informacion y/o cronograma de Profesional universitario Correo
12.1. |actividades de las dependencias con minimo ocho  |area prensa / auxiliares H |electronico /
dias de anterioridad administrativos / fisico / oficio Oportunos,
Contratistas
Cubrimientos de La comunidad / compl(_etos, con
) registros
eventos Procesos de la Alcaldia fotograficos y
12.2. |Revisar prioridad Jefe de prensa H [Acta grabacién
123. [Programar cubrimientos Auxiliar administrativo P |Cronograma
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12.4. |Asignar personal encargado Jefe de prensa H |Cronograma
Jefe de prensa,
Auxiliares Audio, video y
125. |Realizar el cubrimiento administrativos / H [registro
Profesional oficina fotografico.
prensa / Contratista
) ) ' Correo
Enviar el boletin generado del evento a medios - - . L
126. . Auxiliar administrativo H electrénico/
locales y nacionales.
web transfers
Publicar el cubrimiento en pagina web y redes . . - Péagina web
12.7. . pag Y Profesional universitario H 9 =0y
sociales del evento redes sociales
13. RADIO VIRTUAL SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
EStUdIi.an temas ’del programa (’ Los programas que se Oportuno, cumpla
transmitirdn  tendrdn y  contendrdn temas netamente
A L . ; con la
Administrativos e Institucionales asi como las de las entidades ) L,
descentralizadas, ( Concejo Municipal, Personeria Municipal,| jef 4 Programa de radio por programacion y con
) e ! Jefe de prensa / Comité ) P . i
13.1 [instituto Municipal de Recreacién y Deporte IMRD, Empresa de S P [temas medio de la pagina |La comunidad / alcaldia| los paramentros
Servicios Publicos de Chia, EMSERCHIA, IDUVI), Juntas de Bl ; WEB establecidos en el
Acgén Comunal, Insmu'mones Educa.llvas Oflmales y Colegios manual de radio
Privados, los cuales seran solamente informativos. (Ver manual .
o virtual.
radio virtual)
- . . . Formato de
Recibir Formato de solicitud de espacio radial (Ver .
132. S Jefe de prensa H [solicitud de
manual radio virtual) . .
espacio radial
Jefe de prensa /
Estudiar la posibilidad del desarrollo (Ver manual| Coordinador parrilla de .
133. S ) L H [Parrilla
radio virtual) la emisora / Comité de
redaccion
. L . Jefe de prensa /
Organizar programacion de la emisora (Ver manual ] . .
13.4. S Coordinador parrilla de P Parrilla
radio virtual) )
la emisora
135. |Verificar contenido de la parrilla para radio virtual Jefe de prensa V13 |Parrilla
. ' e Contratista oficina de .
13.6. |Ajustar y realizar modificaciones A [Parrilla
prensa
Jefe de prensa -
13.7. |Realizar invitaciones para participar en el programa |Contratista oficina de H |programa

prensa
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Equipo de oficina de .
. . L . Grabaciones
138. |Realizar programa en vivo diariamente prensa / Contratista H
- de programas
oficina de prensa
14 REDES SOCIALES (Facebook y Twitter)
Correo
14.1 |Recibir informacion Jefe de prensa H glegtronlco/cup
rimientos/boleti
nes
Jefe de prensa /
142 [Revisar informacion a publicar en redes sociales Profesional V14 |contenido
Universitario
143 [Corregir contenido Jefe de prensa A |contenido
. . . Profesional universitario Publicacién -
14.4 |Publicar contenidos en redes sociales 7 H }
area de prensa redes sociales
. . . . Profesional universitario Publicacién -
145 |Revisar comentarios a contenidos en redes sociales |, V15 }
area de prensa redes sociales
Jefe de Prensa -
. . . Profesional Publicacion -
146 |Responder, eliminar o denunciar comentarios . . A .
Universitario area de redes sociales
prensa
15 PUBLICACION EN YOUTUBE Y SOUNDCLOUD
151 [Generar video(s) o audio(s) Auxmar_admlmstratwo/ H |Video / audio
Contratista
Correo
15.2. [Recibir video(s) o audio(s) para aprobacién Jefe de prensa H :/::Ztiz)omco,
magnético
Jefe de prensa /
153. [Revisar informacion a publicar Profesional V16 |contenido
Universitario
15.4. [Corregir contenido Jefe de prensa A |contenido
156 |Publicar contenidos en YouTube y/o SoundCloud l?rofesmnal U H |Publicacion
area de prensa
157 |Revisar comentarios a contenidos I?rofesmnal T V17 |Publicacién
area de prensa
Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Revisar PECO (Plan estrategico de comunicaciones) Anual Sr. Alcalde VeB° PECO
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Revisar los contenidos a publicar en el concejo de redaccién (integrado por

De acuerdo a lo estipulado en la resolucién

Concejo de Redaccion (Alcalde Municipal y

2 [Alcalde Municipal, Gerencias, Secretarias, Subsecretarias de la Alcaldia, . L - Gerencias, Secretarias, Subsecretarias de la Acta
establecida para el comité de redaccion .
Jefe de prensa). Alcaldia, Jefe de prensa)
Recibir y revisar paquete de diagramacion para autorizacion de impresion o - .
3 T paq 9 P P Cada vez que se requiera imprimir periodico Jefe de prensa Correo electronico
del periodico
4 |Revisar pautas para radio Antes de realizar pautas radiales Jefe de prensa- Auxiliares administrativos Formato audio o guion
5 |Recibir y revisar gingle para autorizar la salida al aire Antes de emitir radio pautas Jefe de prensa Correo electronico
6 |Analizar los contenidos a emitir Antes de presentar programas de radio de la Alcaldia|Jefe de prensa - Equipo de redaccién Acta
. . - Cada vez que se requiera emitir programa de TV . ”
7 |Analizar los contenidos a emitir ~-acavezq a prog Jefe de prensa - Equipo de redaccion Acta
institucional
- . . . s Cada vez que se requiera realizar publicaciones en .
8  [Recibir y revisar articulo para autorizar la publicacion : qu a p Jefe de prensa Correo electronico
medios escritos y portales
) ) - . Cada vez que se requiera realizar publicaciones en . -
9 |Revisar articulo de acuerdo a la prioridad y relevancia : qu a p Sr. Alcalde Correo elecronico / fisico
medios escritos y portales
) ) . - Cada vez que se requiera publicar informacion en la . . - .
10 |Revisar contenido a publicar en la pagina web pagina weqb a p Jefe de prensa/ Profesional Universitario contenido
Revisar en conjunto con las dependencias contenido a publicar en el sitio Cada vez que se requiera publicar informacion en la |Profesional universitario area prensa (Cémite s -
11 . Publicacion - pagina Web
web. pagina web Gelt)
. - i ) i - . Profesional universitario area prensa (Comite - .
12 |Revisar si la informacion y configuracion de la pagina web es correcta Esporadicamente Gelt) P ( Pagina web / informe
13 [Verificar contenido de la parrilla para radio virtual antes de realizar el programa de radio virtual Jefe de prensa Parrilla
o L . . vez \% licar informacion en .
14 [Revisar informacién a publicar en redes sociales Cada vez que se vaya a publicar informacion e Jefe de prensa Contenido

redes sociales
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