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1. OBJETO

Especificar la metodologia y el procedimiento para coordinar, organizar y realizar eventos y condecoraciones de la
Gobernaciéon de Cérdoba que ameriten la intervencién de la Direccion de Prensa y Comunicaciones para la
planeacion y ejecucion de la actividad a desarrollar, en aras de que tanto el Gobernador como las Secretarias y
Direcciones cuenten con el acompafiamiento y asesoria necesaria para llevar a feliz término el hecho programado.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la gestion de la agenda informativa del Gobernador o el Secretario, segin sea el
caso, la consulta de bases de datos para coordinar las actividades y la relacion con los medios de informacion
existentes a nivel local, departamental y nacional para el cubrimiento y despliegue informativo del evento y lograr
mantener informada a la ciudadania.

3. TERMINOLOGIA

3.1.Condecoracion: Reconocimiento de caracter publico por una labor importante o sobresaliente realizada.

3.2. Cubrir Evento: Asistir al lugar donde se desarrolla una accion o actividad, con el fin de recopilar la
informacion veraz y oportuna para luego divulgarla.

3.3.Divulgacién: Dar a conocer algo, hacer algo accesible al publico.

3.4. Evento: En la administracién publica se refiere a las actividades a través de los cuales se da a conocer ante
la comunidad o un publico determinado un hecho de la Administracion Departamental, con el objeto de informar y
evidenciar la gestién adelantada por la entidad. Dependiendo del fin que desee lograrse, se aplica el protocolo
correspondiente, definiendo previamente la responsabilidad de quienes participan en la organizacion de la
jornada.

3.5.Exaltacién: Alabanza de las cualidades o méritos de una persona o cosa.

3.6.Homenajeado: Rendir homenaje a alguien o a su memoria

3.7. Medios de comunicacidn: son instrumentos utilizados en la sociedad contemporanea para informar y
comunicar de manera masiva. Dia a dia, los individuos y las comunidades acceden a material informativo que
describe, explica y analiza datos y acontecimientos politicos, sociales, econémicos y culturales, tanto a nivel local
como en el contexto global.

3.8. Publicacién: Divulgacion que se realiza mediante la puesta a disposicion del pablico de la informacion que
se genera en la entidad y sea de interés general.

4. GENERALIDADES Y/O POLITICAS DE OPERACION

4.1 Cuando se requiera asesoramiento o apoyo por parte del Gobernador de Cérdoba o las Secretarias se solicita
por oficio para acordar los requisitos y logistica de este

5. CONTENIDO

5.1 ORGANIZACION DE EVENTOS

2 DOCUMENTOS Y
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
Revisa diariamente la agenda del Gobernador para Director Técnico
1 | conocer los compromisos del mandatario y de acuerdo de Prensay N/A
con la necesidad planteada, organizar el evento o la Comunicaciones
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma: Firma: Firma:
Cargo: Profesional especializado Cargo: Director de Comunicaciones Cargo: Secretario general

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada.
La version vigente se encuentra en el link del Sistema Integrado de Gestion de la pagina web de la Gobernacion de Cérdoba.
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DE CORDOBA
. DOCUMENTOS Y
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE RESPONSABLE
o} SCRIPCIO C S SPONS REGISTROS
informacién a publicar. Asi mismo, constata con las
Secretarias de Despacho la existencia De eventos que Profesional
también requieran el apoyo de la Direccidon de Prensa y Especializado
Comunicaciones.
Director Técnico
. . . . de Prensay
Designa a los funcionarios para organizar el evento y e
. L . , Comunicaciones
2 | realizar el cubrimiento del mismo. Segun cronograma del N/A
mism .
smo Profesional
Especializado
Coordina y realiza la organizacion de eventos Director Técnico
institucionales con la logistica requerida y supervisa que de Prensay
3 la convocatoria al evento o reunién a desarrollar, cuente Comunicaciones
con el apoyo de la Secretaria o Direccion encargada, que N/A
a su vez debe suministrar la informacién concerniente a Profesional
la jornada para realizar con éxito dicho procedimiento. Especializado
Realiza invitacion por correo electronico dirigido a los Director Técnico
distintos medios de comunicacion y a las partes de Prensay
interesadas en participar de la actividad y de acuerdo con Comunicaciones -
4 - . oY . Correo electrénico
la jornada, se elaboran piezas publicitarias o0 avisos de
prensa o radiales usando la imagen corporativa de la Profesional
Gobernacién de Cérdoba. Especializado
Director Técnico
. . de Prensa , -
Hace cubrimiento del evento, se elabora boletin de ensay Material fotogréafico
. . s . Comunicaciones L
5 | prensa y se envia la informacion para el despliegue y audiovisual,
informativo a través de los medios de comunicacion. . boletin de prensa.
Profesional
Especializado
Director Técnico
. - . e de Prensay
Depura la informacién y registros fotograficos generados e
! > Comunicaciones
6 | en los eventos que se realizan en la Gobernacién y las N/A
Secretarias. .
Profesional
Especializado
. . - . Director Técnico
Organiza y almacena la informacién publicada en los
. e . de Prensay
medios de comunicacién sobre los eventos, reuniones o e
- . g ° Comunicaciones . g
7 | acciones realizadas por la Gobernacion y las Secretarias, Registro fotografico
asi como el archivo fotografico, audiovisual y boletines Profesional Boletines de prensa
internos y externos que se generan a diario o por evento. o
Especializado
Director Técnico
. . ., L de Prensa
Archiva en la Direccion de Prensa y Comunicaciones las ensay
L ) ) : Comunicaciones - .
8 | publicaciones realizadas y publicadas en los medios de Oficio remisorio

comunicacion.

Profesional
Especializado

correo electrénico

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema

Integrado de Gestion de la red.
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5.2 COORDINACION DE CONDECORACIONES O EXALTACIONES A PERSONAJES DEL DEPARTAMENTO

. DOCUMENTOS Y
No. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS
Director Técnico
Recibe la solicitud de condecoracion o exaltacién Codrﬁuizggii%zes
1 | aprobada por el Gobernador del Departamento de Oficio de solicitud
Cérdoba. .
Profesional
Especializado
Director Técnico
de Prensay
5 Solicita la hoja de vida del homenajeado o la resefa Comunicaciones N/A
histérica de la institucion que se va a exaltar.
Profesional
Especializado
Director Técnico
Realiza acto administrativo por el cual se confiere la de Prensay
3 condecoracién o exaltacion a la personalidad y/o Comunicaciones Correo Electrénico
institucién y se envia a la empresa contratista para la
elaboracion del decreto en nota de estilo. Profesional
Especializado
4 | Firma decreto en nota de estilo Gobernador N/A
5 | Entrega del decreto y condecoracién en acto protocolario. Gozernador osu Fot'ograﬂas N
elegado - boletin de prensa
Director Técnico
de Prensa y Material fotogréafico
Elabora despliegue informativo del evento, a través de Comunicaciones o !
6 audiovisual y

los medios de comunicacion y las redes sociales.

Profesional
Especializado

boletin de prensa.

6. REGISTROS RELACIONADOS CON ESTE DOCUMENTO

Cédigo Nombre Lugar. Proteccion Recuperacién Tlempq’de Disposicién
almacenamiento retencion
Correo Computador Oficina Correos
P del Responsable del enviados y Permanente N/A
Electronico Backup o
Proceso recibidos O
Material Computador Oficina Carpeta con la
fotograflco y del Responsable del Backup fecha y nombre del Permanente N/A
audiovisual Proceso evento
Computador Oficina Carpeta con la
Boletin de prensa del Responsable del Backup fecha del boletin Permanente N/A
Proceso
Oficina del - .
Ofici6 de solicitud Responsable del Carpeta, Carpeta_ d_e oficios El establecido Archivo Central
Proceso Archivador recibidos en las TRD

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema
Integrado de Gestion de la red.
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7. NORMATIVIDAD

Ver normograma del Proceso

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del cambio FECHA

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la carpeta del Sistema
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