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1. OBJETIVO
Asesorar a los procesos de la Gobernacién del Putumayo en la creacion de campafas
institucionales con el fin de generar conciencia, sobre una tematica especifica, para

contribuir al logro de un proceso de cambio que conduzca al mejoramiento de la calidad de
vida de nuestra comunidad.

2. ALCANCE
El procedimiento para el desarrollo de campafas institucionales inicia con la identificacién de la
necesidad y termina con la divulgacién de los resultados obtenidos.

3. DEFINICIONES

v" DIVUGACION: Dar a conocer algo, hacer algo accesible al pablico.

v' PUBLICACION: Divulgacion que se realiza mediante la puesta a disposicion del piblico
de la informacion que se genera en la entidad y sea de interés general.



PUTUMAYO
GOBERNACION

NIT. 800.094.164-4

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO: PT-GC-002

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE CAMPARNAS INSTITUCIONALES

VERSION: 01

FECHA: 11/02/2015

4. CONTENIDO

No. FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
0
Inicio Inicio
1
Identificacién de necesidades Identificacion de necesidades Lideres de procesos No aplica
2 v
Recibe solicitud Reube~ S.O|IC.ItUd. de elaboracion de Forrr.]at.o de SO|ICItuq’ para
) campafa institucional en el Formato de cubrimiento, promocién y
solicitud para cubrimiento, promocién y | Lideres de procesos publicacibn de eventos y
publicacion de eventos y noticias FT-GC- noticias FT-GC-002
002
Definicién de medios
3
v Definicién de los medios de comunicacion | Lider de proceso de gestion .
- o No aplica
T N a utilizar de comunicacion
Disefio de campafia
4
v Disefia campafia institucional de acuerdo | Lider de proceso de gestion C ~
o Ly ampafia
- N al tema especifico de cada proceso. de comunicacion
Promocién de camparia
5
v ?r:gjdsif: Y d%roﬂzﬁzmigggi%:ar?rﬂae?:oz los Lider de proceso de gestién | Formato de registro de
Verifica la divulgacion - Y| de comunicacion eventos FT-GC-001
externos de la Gobernacion del Putumayo
A4
6 Divulgacion de resultados S verifica y monitorea ladivulgacion Lideres de proceso No aplica
publicitaria de la campafia.
! Y Lider d de gesti6
. Divulgacion de resultados lder de proceso de gestion No aplica
Fin de comunicacion
8
Fin
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5. CONTROL DE REGISTROS:

Nombre Caodigo Tipo Almacenamiento Recuperacion Proteccion Responsable
Formato de registro de | FT-GC-001 Fisico Oficina de | Carpeta registro  de carpeta Jefe de prensa
eventos comunicaciones eventos
Formato de solicitud
para cubrimiento, - .
promocion y | FT-GC-002 fisi Oficina de | Carpeta  registro  de carpeta Jefe de prensa

L isico comunicaciones eventos
publicacién de eventos
y noticias
6. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION FECHA
01 Creacion del documento 11 de Febrero de 2015




