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El presente documento tiene por objeto establecer el criterio de

L jetivo: i - s R G :
Rt seleccidn de la informacidn para la realizacion de la sintesis informativa
y la correcta difusion segun la relevancia las noticias.
Inicio: Andlisis de las informaciones.
Il.  Alcance:

Fin: Archivo de sintesis elaborada.

l.  Responsables. Departamento de Comunicaciones

- Sintesis: Exposicion breve, escrita u oral, que a modo de
resumen contiene un conjunto de ideas fundamentales y
relacionadas con un asunto o materia que estaban dispersas.

- Sintesis Informativa: resumen de noticias de interés.

- Contenido: elementos de tipo conceptuales que conforman la
estructura légica de un mensaje y que como tales le aportan no
solamente unidad al mismo sino también lo dotan de sentido.

IV.  Definiciones: - Informacién: grupo de datos ya supervisados y ordenados, que
sirven para construir un mensaje basado en u cierto fendmeno
o ente. La informacion permite resolver problemas y tomar
decisiones, ya que su aprovechamiento racional es la base del
conocimiento.

- Difusion: es la accién y efecto de difundir (propagar, divulgar o
esparcir).

V.  Base Legal/Referencias: N/A

VI. Politicas:

1. El Departamento de Comunicacién es el canal oficial de comunicacidn externa en la difusién
de los planes, proyectos y eventos institucionales.

2. El Departamento de Comunicaciones es el responsable de elaborar anualmente la estrategia
de comunicacidn interna y externa.

3. las informaciones difundidas en los diferentes medios de comunicacién deben responder al
cumplimiento de la estrategia de comunicaciones, promoviendo la imagen vy el
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posicionamiento de la DGCN positivamente.

4. Cualquier informacién de indole institucional a ser difundida debe contar con la aprobacién
del Director General segun los criterios de gestion y la relevancia de la informacién.

5. El Director General podra designar de forma expresa y por escrito a cualquier funcionario para
que tenga facultad de compartir informaciones institucionales y eventos y/o actividades
dentro o fuera del Pais.

6. La Sintesis informativa serd elaborada diariamente, en formato fisico y digital.

7. El Departamento de Comunicaciones debe enviar la sintesis al Director General en formato
fisico y a los responsables de areas en formato digital a sus correos institucionales.

8. Llassintesis informativas sobre temas relacionados a la DGCN deberan ser publicados en la
Intranet Institucional.

9. Cualquier violacién a las reglas antes mencionadas es pasible de sancion mediante una
comunicacién via Departamento de Recursos Humanos.

VIl.  Descripcion del Procedimiento:

Responsable: Descripcién de Actividad:

Periodista 1. Leery analizar todos los medios impresos y electrénicos. Cuando surge una
noticia importante, enviar de manera electronica como alerta al Encargado del
Departamento.

Encargado de 2. Valorar la nota y de ser necesario enviar al Director General por medio del

Comunicaciones correo electrénico o en formato de nota informativa.

Periodista 3. Revisary publicar la informacién publicada en los distintos medios de
comunicacion, clasificandola por apartados y enviar al Encargado para su
validacion.

Encargado de 4. Analizar la relevancia de la informacion suministrada, realiza observaciones y

Comunicaciones envia al Periodista para correccién, cuando aplique.

Periodista 5. Realiza las correcciones cuando se presente y envia al Encargado para su
aprobacion.

Encargado de 6. Aprueba y clasifica |a relevancia de las noticias enviada:
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' | Comunicaciones a. Cuando tenga errores, devuelve a correccién del Auxiliar.

b. Cuando apruebe el contenido, envia al Disefiador Grafico para disefio de
contenidos.

| Disenador Grafico 7. Trabaja el disefio, convierte en sintesis la informacién en formato digital (PDF) y

envia por correo electrénico al Encargado para su aprobacién.

Encargado de 8. Define el alcance de la difusién.

Comunicaciones ) P ) =
8.1 Cuando sea externa se publica en los medios disponibles, pagina web, redes

: sociales, espacios pagados, asi como cualquier otro medio que considere

? Oportuno.

8.2 Cuando sea interna se difunde de manera electrénica por los canales
institucionales.

Auxiliar de . s ; o S gt
5 Raladiongs 9. Envia en formato digital via correo electronico institucional a los Encargados de
' | Relac 2 . :
. las areas y publica en la Intranet Instruccional.
' | Publicas
Secretaria 10. Imprime dos (2) ejemplares, envia una (1) al despacho y archiva la copia

recibida.

Fin del Procedimiento
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VIIl. FLUJOGRAMA

ELABORACION Y DIFUSION DE SINTESIS INFORMATIVA

=N e

C o )

1. Leer y analizar ‘

todos los medios
impresos y
electrénicos.
Cuando surge una
noticia importante
enviar de manera
electrénica como
alerta al Encargado
del Departamento.

2.Valorar la nota ¥ I
de ser necesario se
envia al Director

General por medio r
del correo

electrénico o en
formato fisico por

una nota informativa.
- ¥ .
3. Revisa y prioriza

e —— la informacidén

4. Analiza la relevancia publicada en los

de la informacién distintos medios de
suministrada, realiza (- comunicacién
observaciones y envia clasificandola por

al Periodista para apartados y envia al
correccion, cuando Encargado para su
aplique. validacién. [

e — e

7. Trabaja el disefio
¥ convierte en
sintesis la
informacidén en
formato digital
(PDF) y envia por
correo electrénico
al Encargado para
su aprobacién.

6. a)Cuando tenga ———
errores devuelve a 5. Realiza
correccién al correcciones
Periodista. cuando se presente
b)Cuando apruebe , y envia al

envia al Disefiador Encargado para su
Grafico para disefio aprobacidén.

de contenidos. § === =

8. Aprueba y Clasifica Ia1
relevancia de las
noticias, define el

9. Envia en
formato digital via
correo electrénico
g B a los encargados

10. Imprime dos (2)
ejemplares, envia

alcance de la difusion. - il de la Areas y una (]:) al dESpa.t.:ho
publica en la y archiva la copia
Intranet recibida.

Institucional.
[ =
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Revisado por: Validado por:

Lic. Anny heysa s Ramir s ic. Jhonny Ver\tpra
Encargada del Departamen “q“g/mn,m,\w’f ?;?{/ Enhcapgado del Departa
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