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1. OBIETIVO

Establecer los pasos necesarios que permitan la realizacién de una rueda de prensa, para comunicar
mensajes con alto valor informativo tanto para la empresa como para diversos medios de comunicacién
masivos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la oficina asesora de comunicaciones de la ESSMAR E.S.P. para la realizacién
de las ruedas de prensa.

El procedimiento inicia con la necesidad de comunicar e informar a la comunidad y/o partes interesadas y
finaliza con la divulgacidn a los medios.

3. RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y ¢ontroldé la adectiada ejecucidn de ‘este procedimiento estara a cargo
del jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones de |agESSMARE:S:P.

Los responsables (responsableo/RolfDependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados
en el item 6 (Descripcién de actividades):

4. DEFINICIONES

- Boletin de prensa: Es una comunicacionyescrita= dirigida a los miembros de los medios de
comunicacién con el propdsito de anufeiar algo-delinterés periodistico.

- Medios de Comunicacion: Los medios de comunicacion son canales e instrumentos que se utilizan
para informar y comunicar a la sociedad acerca de hechos o actividades que se ejecutan.

- Comunicado de prensa: Pronunciamiento oficial exclusivamente de la entidad acerca de un hecho,
tema o resultados de los procesos que realice la entidad.

- Monitorear: es la accion y efecto de monitorear, el verbo que se utiliza para nombrar a la supervision
o el control realizado a través de un monitor.

- Rueda de prensa: Una rueda de prensa es un acto de indole informativa planificado ya sea por una
persona, organismo o entidad al que estan invitados los medios de comunicacidon para que den
informacidn de lo que alli ocurra.

- Escenario y/o Lugar: El escenario también puede utilizarse como espacio para la pronunciacion de
discursos o para la organizacién de conferencias y congresos.
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5. GENERALIDADES

Se debe asegurar que se disponga de una noticia de relevancia y pertinencia para convocar a una

rueda de prensa.

Al momento de realizar una rueda de prensa, se debe escoger una fecha adecuada para conseguir

amplia difusion.

Se debe garantizar una adecuada planeacion que permita desarrollar con normalidad la logistica del

evento.

La locacidn definida para el evento debe garantizar una adecuada iluminacion y sonorizacién.

Antes de dar inicio a cualquier evento, se debe garantizar un Dossier de prensa con todo lo

relacionado al evento, el cual debe incluir un comunicado de prensa y demas materiales

audiovisuales que soliciten los interesados.

Las comunicaciones internas que se desprendan con ocasion a la aplicacidon de este procedimiento, se

tramitaran siguiendo

los

comunicaciones oficiales

lineamientos definidos en este procedimiento GD-PO1 Gestiéon de

Todos los documentos del Sistema Integrado de,Gestion devta ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elaboran teniendo
en cuenta los lineamientos definidosfen’la’SI-G01 Guia'de Elaboracign y Control de Documentos y Registros

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

s . . Responsable o .
No. |Descripcion de la Actividad o . Registros
Rol/Dependencia
ipe . : Jefe de la Oficina
Identificar necesidad de informar: Y 74
Asesora de
L . - 9 Comunicaciones- SI-FO5
Reunidén con Gerencia para,‘identificar el tema’y -
1 \ Gerente/Oficina Formato Acta
desarrollar la rueda de prensa, laxaprobacioniquedara -
. =7 Asesora de de Reuniodn
en registrada en SI-FO5 Formato Acta“desReunion .
Comunicaciones -
Gerencia
Redactar el boletin y temas informativos: .
Profesional de
Comunicaciones/Oficina
2 | Redacta el documento del o los temas relevantes para N/A
. . Asesora de
la rueda de prensa (definidos en el punto anterior), el .
. - Comunicaciones
cual se debe presentar al jefe de la oficina para su
revisién y aprobacién.
Revisar y aprobar contenido: Jefe de la Oficina
3 * Asesora de N/A
. Comunicaciones/Oficina
Revisa y aprueba.
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. .. Responsable o .
No. |Descripcidon de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Asesora de
Nota: En caso de no ser aprobado regresar al punto 2. Comunicaciones
. . . Jefe de la Oficina
Enviar convocatoria a medios:
Asesora de
4 . . . Comunicaciones/Oficina N/A
Elabora un listado de medios masivos a los que se les Asesora d{e /
enviara la invitacién a la rueda de prensa por correo .
L . . Comunicaciones
electrénico y demds canales de comunicacién.
. Técnico administrativo
Preparar escenario: .
/Profesional de
5 . .., | Comunicaciones/Oficina N/A
Prepara los elementos pertinentes para la realizacién Asesora de
de la rueda de prensa que permitan generar mayor .
. Comunicaciones
impacto a los convocados.
Recibir a los medios y controlar el acto:
Jefe de la Oficina
Hace cumplir el protocolo del” evento previamente Asesora de
6 |establecido y recibe a los periodistas ‘para-ubicarlos | Comunicaciones/Oficina N/A
en los lugares que le corréspondén®a cada ‘Gno, Asesora de
teniendo en cuenta listado de/aSistencia 'y previa Comunicaciones
confirmacion.
Jefe de la Oficina
Realizar rueda de prensa: Asesora de
Comunicaciones/Oficina
7 |Da inicio a la rueda de prensa, preséntande~a_los Asesora de N/A
interlocutores del evento y facilitande“a dinamicade Comunicaciones
preguntas y respuestas.
Divulgar en medios: Profesional de
comunicaciones
8 . (. - N/A
Sube el producto final a Sala de Prensa de la pagina| /Oficina Asesora de
web de la ESSMARE.S.P. Comunicaciones
Cubrimiento del evento: Profesional de
9 comunicaciones/ N/A
Cubrimiento del evento en materia audiovisual, | Oficina Asesora de
fotografico y periodistico. Comunicaciones.
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7. BASE LEGAL

Ne

Descripcion de articulos,

ULDCE Entidad que Emite Identifi Fecha. de capitulos o partes de la Norma
Norma .. Expedicion .
cacion que aplican al documento
Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La
CIRCULAR Transformacpn Digital 01 22 de marzo Manejo y uso de redes sociales
Y consejero de 2019
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
25 de .
de 2014 ’
“Por el cual se establece el
LEY Congreso de Colombia 142 11 de Julio | régimen de los servicios publicos
de 1994 domiciliarios y se dictan otras
disposiciones”
“Por medio de la cual se
establecen nuevos plazos para
realizar, adoptar y aplicar las
estratificaciones socioecondmicas
g 25 de'enera o
LEY Congreso de Colombia 732 4e2007 ukbanas y rurales en el territorio
nacional y se precisan los
mecanismos de ejecucidon, control
y atencion de reclamos por estrato
asighado”
“Por medio del cual se expide el
. . Decreto Unico Reglamentario del
DECRETO Pre5|denC|:.:1 de’y 1078 AR\ Sector de Tecnologias de Ia
Republica de 2015 .,
Informacién y las
Comunicaciones”
Lineamientos para la definicidn de
la estrategia institucional de
Presidencia de la 2 de abril de | comunicaciones, objetivos vy
DIRECTIVA Republica 03 2019 contenidos de las entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden
Nacional
Modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del
Presidencia de la 11de Sector Funciéon Publica, en lo
DECRETO . 1499 septiembre . )
Republica de 2017 relacionado con el Sistema de

Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015.
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. N2 Descripcion de articulos,
Tipo de . . g Fecha de , 'pct ed
Entidad que Emite Identifi . ., capitulos o partes de la Norma
Norma .. Expedicion .
cacion que aplican al documento
Consejero Presidencial
Para La Innovacién Y La
Transformacién Digital 22 de mar
CIRCULAR ansto auf) lgita 01 de marzo Manejo y uso de redes sociales
Y consejero de 2019
Presidencial Para Las
Comunicaciones.
Promulga el tratado de la OMPI,
Organizacion Mundial de Ia
. . . Propiedad Intelectual sobre
Pr n | 1 I !
DECRETO esidencia de la 1474 >delulio | o hos de Autor (WCT)",
Republica de 2002 . .
adoptado en Ginebra, el veinte
(20) de diciembre de mil
novecientos noventay seis (1996).

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS

9. REGISTROS Y/O FORMATOS

SI-G01 Guia Elaboracién y Controldde'Doclimentos'y Registros
GD-P01 Gestidn de comunicaciones oficiales

ISO 9001:2015 “Sistemas degestionydelas€alidad —"Requisitos®
Modelo Integral de planeacioh y Gestion MIPG.

e e Almacenamiento ‘s Disposicion
Identificacion . . Proteccion .. L
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accidén
. (clasificacién cumplido
Cadigo Tiempo Responsable de para el tiempo
& Nombre Lugar y Medio de . .
Formato .. Archivarlo consulta) de
Retencion p
retencion)
F t _ -
SI-FO5 :crtn;?j: Oﬂcma. asgsora 5 afios Oﬂcma. ase:sora Fe,ch'a y N/A
., | comunicaciones comunicaciones cédigo
Reunidn
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha ftem Descripcion
Modificado P
Item 1. Objetivo Se redefinio el objetivo general del procedimiento
01 8/03/2021 I:tem 2. AIcanFe _ Se ref'ortmflé el a?Icance del proced.imi.e,nto
Item 6. Descripcion Se elimind y ajustaron la descripcién de algunas
de Actividades actividades
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Version Fecha

item
Modificado

Descripcion

02 14/02/2022

5. Generalidades

Se cambio el nombre del procedimiento que relaciona
el tramite de las comunicaciones interna y externas

Item 6. Descripcion
de actividades

Se agregd una nueva actividad.

03 20/05/23

Encabezado

Se cambio el nombre del procedimiento

Item 6. Descripcidn

de actividades

Se hizo ajustes en la actividad del paso No 1

11. ANEXOS

N/A
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