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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Dar a conocer informacion de interés de RTVC a la opinién publica interna y externa.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia .desde rel0|b|.r Ia§ solicitudes dlfuglon de una informacién hasta transmitir la informacion ya sea en los Comunicados de prensa Boletin interno y hacer el
recorrido a las instituciones que lo requieran.
ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL . L .
PROCEDIMIENTO 1.1 Estrategia de organizacién de RTVC y avance del capital humano.
OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA . o .
EL PROCEDIMIENTO 4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.
Salidas
PH 0 . Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
Comunicado de prensa
P 1 | Redactar el comunicado con la informacion recibida. : : -
, . . . Profesional Divulgacion .
Todas las areas de ' Enviar a todos los medios el comunicado de prensa de acuerdo a la base : Comunicado de . .
Informacidn H 2 o y Prensay Profesional Clientes internos
RTVC. de datos de comunicaciones. d o prensa
. . — . e Comunicaciones
H 3 | Gestionar ante los medios la publicacién efectiva.
Boletin interno:
H 1 | Recopilar informacién
Todas las areas de P 9 Seleccionar la informacién y estructurar el boletin interno de acuerdo a | Profesional Divulgacion
RTVC Informacion a Publicar los temas y Prensa y Profesional Boletin interno Clientes internos
' H 3 | Publicar boletin en intranet y en las carteleras de la entidad. de Comunicaciones
A 4 | Enviar el boletin via e mail a todos los funcionarios de la entidad.
Reunién Grupo de comunicaciones
; . iy P 1 | Realizar reuniones quincenales con delegados de cada &rea misional Profesional Divulgacion .
Areas misionales, Informacién de cada fesi . Clientes externos
rincipalmente area misional 2 | Recopilar informacion y Prensay Ero (?S|onal Ayudas de memoria y cliente interno
P de Comunicaciones
Monitoreo a medios de comunicacion
Google Alert Noticias en medios de H 1 Seguimiento semanal para detectar noticias Profesional Divulgacion
Prensa escrita comunicacion y Prensa y Profesional Informes mensuales | Cliente interno
H 2 | Enviar informe de noticias cada mes a Gerencia y Subgerencias de Comunicaciones

Visitas a puertas abiertas
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. ) 1 | Atender solicitudes . . g
Colegios, — Profesional Divulgacién
LT - : H 2 | Agendar visitas . : , :
universidad, otras Solicitudes de ingreso P 3 | Preparar logisi Sequridad y Prensa y Profesional Planilla con firmas Cliente externo
instituciones parar ‘ogistica con segurida de Comunicaciones
A 4 | Recorrido por la Entidad

CONDICIONES GENERALES

» Los comunicados de prensa contienen informacion de interés para la opinién publica.

 Los boletines internos contienen informacién de actualidad de los eventos y temas de interés de todas las areas de RTVC.

« El Grupo de comunicaciones mejora los canales de comunicacion y centraliza informacién

» El monitoreo a medios de comunicacidn permite hacer seguimiento a las noticias que se publican de rtvc y de sus areas misionales
» Las visitas a puertas abiertas dan a conocer a rtvc como la Entidad del Estado que presta los servicios de television y radio publica.

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
e Comunicados de presa » Comunicado de Prensa: medio por el cual se proporciona a la opinién publica en
« Boletin interno general informacion de actualidad relacionada con las actividades propias de RTVC | e Informacion para la elaboracion del comunicado de
* Manual de | » Registro de monitoreo de | * Boletin Interno: herramienta utilizada como canal informativo internamente y que prensa.
comunicaciones. DE-CO- medios contribuye a mejorar el clima laboral de RTVC. * Informacion para la elaboracién del Boletin Interno
MA-01 + Base datos de los medios
de comunicacién

REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 _ LEY 489 de 1998
subsistema componente SISTEDA
1 Control 12 iget.:c!oFan?llento Estratégico
Aqi .3 Administracion
. 4.1 |Requisitos Generales Estratégico del riesgo ) |
* Ley General de archivos 594 de 2000 2 Control de Gestion de calidad
o 2.2 Informacion
gestion
4.2.1 | Generalidades 2. Control de 2.2 Informacion
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2.1 Actividades de control
control

4.2.3 | Control de documentos gestion

4.2.4 | Control de los registros

5.2 | Enfoque Al Cliente 1. Control Estratégico | 1.2 Direccionamiento Estratégico

2.3 Comunicacion

5.5.3 | Comunicacion interna -
publica

2. Control de gestidn

3. Control de

. 3.1 Autoevaluacion
evaluacion

2.1 Actividades de

8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos
control

2. Control de gestién

2.3 Comunicacion Publica

8.2.4 | Seguimiento y medicion del producto y/o servicio 3. Contr_ql de 3.1 Autoevaluacién
evaluacion
8.4 | Andlisis De Datos 2 Cplntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.5 | Mejora
. . 3. Control de 3.3 Planes de
8.5.1 | Mejora continua e . X
evaluacién mejoramiento
3. Control de 3.3 Planes de
852 | Accion correctiva evaluacién mejoramiento
e 2. Control de 2.1 Actividades de
gestidn control
Moralizacién y
3. Control de 3.3 Planes de Transparencia en la
- . evaluacion mejoramiento Administracion
8.5.3 | Accion preventiva L
Publica
2. Control de 2.1 Actividades de
gestién control
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CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA M| C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 22/08/2012 N Se aqiqiona la info_rmac@c’)n del qlpance, los objetivo§ de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI 'Y SISTEDA, se adiciona pie Oficina de Planeacion
de pagina y se retira la informacién del formato parametros de control y recursos especiales
Se ajusta el encabezado de acuerdo a los lineamientos de la Guia de Elaboracion de documentos y se ajusta el formato de Oficina de Planeacion
2 06/09/2013 X - "y -,
elaboracién, revisidn y aprobacion de documentos.
Elaboro: Reviso6: Aprobo:

Nombre: Natalia Alvarez Diaz
Cargo: Profesional SIG
Fecha: 03/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 05/09/2013

Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 06/09/2013
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