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1. OBJETIVO

Establecer acciones que faciliten la administracion de la informacion legislativa y
cubrimientos periodisticos, de las actividades del Senado de la Republica, a través de
los diferentes canales y medios de comunicacion de la entidad.

2. ALCANCE

El presente procedimiento, contempla las acciones y actividades necesarias para la
buena administracién de la informacion legislativa, producida por el Senado de la
Republica y comunicada en los diferentes medios, por la Oficina de Informacién y Prensa
de la entidad.

Siendo estas acciones los pilares para realizar el cubrimiento periodistico de la actividad
legislativa y eventos de la entidad, que culmina con su correspondiente publicaciéon

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

-Actividad Legislativa: “Referente a todos los sucesos relacionados con los avances
deproyectos de ley o actos legislativos”.[1!

-Agenda Legislativa: “La agenda legislativa se entiende como el conjunto de iniciativas
de proyectos de ley y de acto legislativo, que en un determinado periodo y como resultado
de la combinacion de dindmicas, intereses y necesidades politicas, sociales y
econOmicas, y de exigencias institucionales e incluso coyunturales, hacen parte de los
asuntos sobre los que el Congreso debe decidir, como parte de su trabajo legislativo”. 12
“La agenda legislativa es la prioridad que se les da a los proyectos de ley que debe
debatiry  aprobar el Congreso. &

-Banner: “Uno de los mas econoémicos y eficaces medios de publicidad en la Red, son
los denominados "banners”. Un banner es un pequefo cartel publicitario que se "emite"
en determinadas paginas Web, y que, cuando el navegante pulsa sobre él,
automaticamente es transportado a la pagina Web de tu empresa. Las medidas mas
extendidas de los banners suelen ser 400x50 o 400x60 pixeles”. 4!

“Un banner es un espacio reservado para publicidad en una pagina de internet, con
formato de imagen. Un banner puede utilizarse dentro de una web con el objetivo de
llevar a los usuarios a otra parte de la misma web y/o dar a conocer una oferta; o también
puede aparecer en una web diferente, redirigiendo a la web que anuncia el
servicio/producto.2



-Boletin: “Es un producto comunicativo de divulgacion del acontecer institucional con
destino a los periodistas y medios de comunicacion externos” [

“Un boletin de noticias o boletin informativo, en tanto, es una publicacion peridédica que
suele centrarse en un asunto en particular”.

-Boletin Electrénico: “son publicaciones periddicas que se envian por email a través de
Internet de forma masiva y que tratan sobre uno o varios temas de interés para sus
audiencias. Entre los principales usos; estan: publicidad, mercadeo, invitacion a eventos,
promociones, encuestas, notificaciones, informacion corporativa, noticias, cobranzas,
etc.”. [&

“‘Entre las cualidades que podemos atribuir al boletin electronico se encuentran el
incremento de visitas a su pagina web, El boletin electronico ofrecerd un servicio mas
rapido y facil al usuario”. [

-Comisiones: “Son las creadas por mandato constitucional y son comunes a ambas
Corporaciones. Su funcion es la de dar tramite al primer debate de los Proyectos de
Ley, de acuerdo a los asuntos de su competencia. En total son catorce Comisiones
Constitucionales Permanentes, siete en cada una de las Corporaciones”. [10

“Estas comisiones, numeradas de la Primera a la Séptima, tanto en Camara como en
Senado, tienen su sede en el edificio administrativo del Congreso, excepto la Comision
Primera del Senado, que delibera en el Capitolio Nacional”. [11]

-Consejo de redaccion: “instancia establecida para realizar la asignacion y distribucion
de responsabilidades y roles a los funcionarios y contratistas de la oficina de prensa y
comunicaciones frente al cubrimiento periodistico y fotografico de la actividad legislativa
y eventos de la instituciéon” .12

“El Consejo de Redaccidn es el principal érgano gestor de la revista y responsable de
asumir los compromisos establecidos en el proceso editorial. Es, por tanto, el encargado
de garantizar el cumplimiento de la politica editorial propia”.[13!

-Contenidos: “Implican todas las formas de informaciéon o datos que se divulgan en
diferentes medios de comunicacion, entre los que se encuentran: textos, imagenes, fotos,
logos, disefios, animaciones”.[24

-Correo Electrénico: “Es un servicio web el cual que permite a los usuarios enviar y
recibir mensajes a través de diferentes puertos de red y protocolos configurados
internamente (también denominados mensajes electrénicos o cartas electrénicas)
mediante sistemas de comunicacion electronicos. El concepto se utiliza principalmente
para denominar al sistema que brinda este servicio via Internet mediante el protocolo
SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas
similares que utilicen distintas tecnologias. Los mensajes de correo electrénico
posibilitan el envio, ademas de texto, de cualquier tipo de documento digital como
imagenes, videos, audios, archivos comprimidos, etc.

“El funcionamiento del correo electrénico es similar al del correo postal, la diferencia de
este es que se realiza en modo instantaneo por medio de un medio tan utilizado como el
Internet, permitiendo una globalizacion permitiendo llegar a cualquier parte de la
tierra”.[%%]

-Cubrimiento Periodistico: “Martinez de Sousa, define cobertura periodistica como la
“vigilancia completa de la informacién en una zona delimitada o acerca de una cuestién
dada”. Ademas, en otra de sus acepciones agrega que este término conlleva la
“asignacion, por un érgano de prensa, de los reporteros necesarios para cubrir un
acontecimiento y asegurarse la informacion”, esto dependerd de la magnitud o
complejidad que éste posea. Segun el autor, también es posible entender el término
como la “capacidad de un medio para llegar a todos los rincones de un territorio”, o



simplemente por el “nimero de personas familias de una region determinada, que recibe
los mensajes de un medio de comunicacion”.

-Derechos de Propiedad Intelectual: “Los derechos de propiedad intelectual son
aquellos que se confieren a las personas sobre las creaciones de su mente. Suelen dar
al creador derechos exclusivos sobre la utilizacién de su obra por un plazo determinado.
Habitualmente, los derechos de propiedad intelectual se dividen en dos sectores
principales:

(i) Derecho de autor y derechos con él relacionados.

Los derechos de los autores de obras literarias y artisticas (por ejemplo, libros y deméas
obras escritas, composiciones musicales, pinturas, esculturas, programas de ordenador
y peliculas cinematogréficas) estan protegidos por el derecho de autor por un plazo
minimo de 50 afios después de la muerte del autor.

También estan protegidos por el derecho de autor y los derechos con él relacionados
(denominados a veces derechos "conexos") los derechos de los artistas intérpretes o
ejecutantes (por ejemplo, actores, cantantes y musicos), los productores de fonogramas
(grabaciones de sonido) y los organismos de radiodifusion. El principal objetivo social de
la proteccién del derecho de autor y los derechos conexos es fomentar y recompensar la
labor creativa.

(if) Propiedad industrial.

Conviene dividir la propiedad industrial en dos esferas principales:

Una de ellas se caracteriza por la proteccién de signos distintivos, en particular marcas
de fabrica o de comercio (que distinguen los bienes o servicios de una empresa de los
de otras empresas)”.[18

-Internet: “Internet es un neologismo del inglés que significa red informatica
descentralizada de alcance global. Se trata de un sistema de redes interconectadas
mediante distintos protocolos que ofrece una gran diversidad de servicios y recursos,
como, por ejemplo, el acceso a archivos de hipertexto a través de la web. Las
posibilidades que brinda internet como fuente de acceso a informacién y conocimiento
en multiples formatos son casi ilimitadas. De alli que, en las ultimas décadas, los medios
de comunicacion tradicionales se hayan visto impulsados a ofrecer plataformas y
soluciones adaptadas a nuevos tiempos y consumidores de informacion”. 17

-Medios de comunicacion: “Son instrumentos utilizados en la sociedad contemporanea
para informar y comunicar mensajes en version textual, sonora, visual o audiovisual.
Algunas veces son utilizados para comunicar de forma masiva, para muchos millones
de personas, como es el caso de la television o los diarios impresos o digitales, y otras,
para transmitir informacién a pequefios grupos sociales, como es el caso de los
periddicos locales o institucionales”. 118

-Noticia: “Las noticias o informaciones constituyen, junto a los reportajes objetivos, los
géneros informativos. La noticia es el relato de un acontecimiento de actualidad que
suscita el interés del publico. El periodista tiene la responsabilidad de relatar con la mayor
objetividad y veracidad posible como se han producido esos acontecimientos o hechos”.
[19]

-Pagina web: “Se conoce como pagina Web, pagina electrénica o pagina digital a un
documento digital de caracter multimediatico (es decir, capaz de incluir audio, video, texto
y sus combinaciones), adaptado a los estandares de la World Wide Web (WWW) vy a la
gue se puede acceder a través de un navegador Web y una conexion activa a Internet.
Se trata del formato basico de contenidos en la red”. 129

-Plenaria del Senado: “En la plenaria de cada camara o camara plena, sus miembros
ya no laboran en comisiones o en cuerpos separados, sino conjuntamente, en un solo
cuerpo donde estan reunidos, la totalidad, la mitad mas uno o la mayoria que exija la
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Constitucion, la ley o el reglamento interno de ellas. Es aquella conformada por todos
los miembros del Senado de la Republica (102)”. [21

-Programa Radial: “Un programa de radio es un espacio audio fonico de corta duracion
gue puede tener fines informativos, culturales, educativos o de entretencion. Los
programas radiofénicos generalmente son estructurados usando la palabra, la musica y
los sonidos a fin de volverlos interesantes y poder captar suficiente audiencia”. [22
-Programa de television: “es un concepto amplio que trata los diversos aspectos del
contenido de las emisiones televisivas segun el publico, el programador o el directivo”.
[23]

-Publicar: “Se llama publicacién al acto y la consecuencia de publicar: difundir algo o
darlo a conocer a través de la impresion u otro mecanismo. El término suele emplearse
para aludir al texto impreso. [24

-Responsable de redaccidn: rol asignado a un funcionario o contratista de la Oficina de
Informacion y Prensa, quien es el responsable de la revision y aprobacion de los textos
finales que se publicaran en los medios de comunicacion en del Senado de la Republica.
-Vinculos del portal web (link en inglés): “Apuntadores hipertexto que sirven para
saltar de una informacion a otra, o de un servidor web a otro, cuando se navega por
Internet”. Noticias, Audios, Videos, Programa Radial Voces del senado, Agenda
legislativa”.

-Web Master: “Un webmaster (también llamado administrador del sitio web) esta a cargo
del mantenimiento y desarrollo del sitio web de la compafiia. Para esto, debe definir la
arquitectura y la estructura de arbol del sitio web, en ciertas oportunidades con un
disefador de interfaz que lo asiste en la navegacion, un director de arte para los
estandares graficos y un jefe de contenidos para el contenido. Por lo general, el
webmaster no esta a cargo en forma directa del contenido de redaccién. Sin embargo,
debe realizar o coordinar el desarrollo de Tl para mejorar o mantener el sitio. Por ultimo,
segun la situacion, puede estar a cargo de la indizacion del sitio web” 24
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4. RESPONSABLES

Jefe Oficina de Informacion y Prensa: Es responsable de: a) Orientar y supervisar las
actividades programadas en el procedimiento administracion de la informacién
legislativa y eventos periodisticos de la institucion. b) Realizar los ajustes de redaccion y
contexto de la noticia cuando se requiera, para su aprobacion y publicacion en los medios
de comunicacion manejados por la oficina informacién y prensa c) Llevar control sobre
el registro y actualizacion de la informacién fisica o electronica de las actividades
legislativas y eventos periodisticos de la Entidad. d) Convocar y dirigir asignar
actividades al equipo de trabajo en el consejo de redaccion e) Firmar y aprobar las actas
del consejo de redaccion g) socializar la agenda legislativa en el consejo de redaccion.

5. CONDICIONES GENERALES

a. Las organizaciones politicas con representacion en las corporaciones publicas de
eleccion popular declaradas en oposicion y las organizaciones politicas
independientes tendran derecho a una participacion adecuada y equitativa en los
programas de radio, television, publicaciones escritas y demas medios de
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comunicacion del Senado de la Republica, con base en la Ley 1909 articulos 21
y 26 la Ley 5 de 1992.

Para la administracion de la pagina web www.senado.gov.co, el jefe de prensa
designara a las personas especificas que tendran la responsabilidad de manejar
los usuarios y las claves de acceso, para actualizar y publicar la informacion.

Durante el periodo legislativo se convocara a consejo de redaccion, mediante
comunicacion interna, correo electrénico u otros canales de comunicacion como
lo son WhatsApp, Telegram, entre otros .

Las fuentes de informacion para la creacion de las noticias y contenidos son:
Sesiones de las comisiones y plenaria, debates de control politico, ruedas de
prensa, radicacién de proyectos, gacetas del congreso, audiencias publicas,
condecoraciones, visitas protocolarias, foros, conferencias y demas temas de
interés que se consideren relevantes para la publicacion en los medios
institucionales. Durante el periodo legislativo el envio de la agenda a los medios
de comunicacién nacional y su publicacion en la pagina web se realiza los dias
viernes.

El programa radial institucional, tendra transmision por la Radio Nacional de
Colombia, en los horarios y fechas preestablecidas por las directivas de la
emisora.

Para la redaccion de cualquier informacién que se publique en los diferentes canal
de difusion que tiene la entidad se tendra en cuenta lo expuesto en los
documentos CO-Ma01 Manual de estilo y redaccién, CO-Ma02 Manual de imagen
y CO-It01 Instructivo técnico para la administracion de redes sociales.

Adoptar lo sefalado en la ley 2195 de 2022 con le fin de garantizar una mayor
transparencia, asegurando y promoviendo la cultura de la legalidad e integridad.
Con el fin de recuperar confianza ciudadana y respeto por el publico.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

Descripcion de la Actividad

REALIZAR CONSEJO DE REDACCION

Determinar las acciones a realizar en el
cubrimiento periodistico, registro
fotografico de la actividad legislativa y
eventos de la institucibn para su
publicacion en los medios de
comunicacion: portal web
www.senado.gov.co, programas Canal
Congreso, programa radial, Programa
TV, agenda legislativa, y redes sociales.

Nota: La no participacion en el consejo
de redaccion no exime de
responsabilidad frente a las decisiones
tomadas.

REALIZAR CUBRIMIENTO
PERIODISTICO

De acuerdo a las actividades
determinadas en el consejo de
redaccién, se realiza el cubrimiento de
todas las actividades legislativas vy
eventos de la institucion.

Nota: En casos aplicables realizar las
entrevistas a que haya lugar y solicitar al
fotégrafo el registro visual de dicha
actividad.

REDACTAR LA NOTICIA O BOLETIN

Con la informacién recopilada en archivo
de audio, escrito, videos 0 registros
fotograficos durante el cubrimiento de la
actividad legislativa o eventos, se
redacta la noticia o boletin y se sube al
administrador del portal web para la
revision del funcionario asignado.

Responsables o
Rol

Jefe de
Informacion y
Prensa

Periodista
delegado

Periodistas

Comunicador
Social

Reportero Grafico

Periodistas

Comunicador
Social

Reportero Grafico

Registros

Acta de
reunion en
software de
gestion de

calidad

(DARUMA)

Programacion
de la Agenda
Legislativa

Noticia o boletin

Registro
fotografico


http://www.senado.gov.co/

REVISAR LA NOTICIA O BOLETIN

Al recibir la noticia o boletin se realizan
los ajustes de redaccion y contexto, para
su aprobaciéon y publicacidon en medios
de comunicacion: portal web
www.senado.gov.co, programa _radial,
agenda leqislativa y los programas para
el Canal Congreso.

Jefe de
Informacion
Prensa

Periodista
delegado

(Correccion de
estilo)

N.A


http://www.senado.gov.co/

PUBLICAR LA NOTICIA O BOLETIN

Una vez aprobada la noticia se publica en los
diferentes medios de comunicacion: portal
web www.senado.gov.co, programa radial y
de television y redes sociales para la
divulgacion y difusion.

Nota 1: CORREO ELECTRONICO: Para la
estructuracion y envio del correo a los
diferentes medios de comunicacion se
recolectan las noticias o boletines de la
actividad legislativa, eventos protocolarios,
eventos anunciados por los senadores, foros
y audiencias.

Nota 2: AGENDA LEGISLATIVA: Se
construye con la informacion suministrada por
la secretaria de cada comision constitucional
o legal, asi como la plenaria y los eventos
anunciados por los senadores.

Nota 3: PROGRAMA RADIAL

En el momento de estructurar el libreto de
cada programa se escoge el contenido de
acuerdo a la importancia de los temas
debatidos en la semana en las comisiones y la
plenaria y adicionalmente en uno de los dos
dias se desarrolla un especial como tema en
el que la ciudadania pueda brindarnos sus
opiniones; para hacerlo mas dindmico se
dispone de diferentes secciones,
enfocandolas al objetivo inicial distribuidas en
la siguiente estructura:

« Debates de control politico en
comisiones yplenarias.

e Audiencias publicas y foros

« Cifras de la semana

e Proyectos que inician su tramite en el
Senado

« Noticia en 30 segundos

o Perfiles de senadores

o El Senado responde

e Seguimiento a proyectos de ley

Las grabaciones de los programas Voces del
Senado se suben al canal YouTube

Jefe de Oficina
Informacion Prensa.

Web Master.

Periodistas o
Comunicador Social

Reportero Grafico.

Disefiador Grafico
(boletin).

Noticia o boletin
publicada.

Registro Fotografico.

Registro Digital:
Correo Electrénico.

Registro Digital:

Agenda Legislativa.

Programas de Radio
Grabados

Programas de
Television Grabados


http://www.senado.gov.co/

Senadocolombia, Ahi estara el historial de
todas las emisiones radiales
del programa con portadas acorde a la
relevancia del tema semanal.

Nota 4 : PROGRAMA DE TELEVISION

Para la elaboracion de los programas
pregrabados que se transmiten en el Canal
Congreso se tiene en cuenta lo siguiente:

« Se recolecta la informacion, sobre las
necesidades del marco legislativo y el
enfoque principal de los temas que
tengan relevancia, para la elaboracién
de los contenidos.

e Se hace una preproduccién, en donde
se elige y compila la informacion para
la elaboracion del libreto.

e Se realizan las grabaciones de
entrevistas y todo el material que se
requiere para la produccion del
programa, con el apoyo de
camarografos y asistentes.

e Produccion:  Teniendo todo el
material grabado y recolectado se hace
la produccién del programa en una
sala de edicion dondese selecciona el
material y se edita para obtener el
producto final.

e Se elaboran programas de alta calidad,
donde el Senado evidencia ante la
teleaudiencia nacional su actividad
legislativa, y el progreso en sus
actividades.

Para la produccién de programas en directo:

e Se realiza consejo de redaccion diario.

o Elaboracion de continuidad y libreto
con las notas asignadas para cada una
de las secciones del programa.

e Grabacion y postproduccion de las
notas.

« Ingesta y preproduccion en centro de
emision.

e Preparacion de set, magquillaje de
presentadoras, preparacion de VTR y
secciones.



Emisién en directo por sefal satelital y
streaming.

Emision Canal Congreso: Se elabora con
ayuda del canal la parrilla de emision del
programa para ser

transmitido. En la actualidad se produce en
directo diariamente Flash Informativo.

7. PUNTOS DE CONTROL

Revisar y verificar en la pagina web de la Entidad, que la informacion publicada
se encuentre actualizada y cumpla con la plantilla (imagen institucional)
implementada. (Actividad 4.)

Revisar y verificar en las redes sociales de la Entidad, que la informacion
publicada sea acertada y cumpla con la plantilla (imagen institucional)
implementada (Actividad 5.)

Seguimiento y monitoreo a las actas de consejo de redaccion, las cuales deben
reposar en el software de gestion de calidad de la entidad (Actividad 1.)

Revisar que los programas de radio y television se encuentren grabados en el
canal del Senado de Youtube. (Actividad 5.)

8. BASE LEGAL

Constitucion Nacional Art. 20,75,76,77

Ley 2195 de 2022 Gestor Normativo

Ley 5 de 1992 Reglamento del Congreso, “Art 88”

Ley 44 de 1993 Derecho de Autor

Decreto Unico Reglamentario del Sector TIC - Decreto 1078 del 26 de mayo de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Ley 182 de 1995 "Por la cual se reglamenta el servicio de la television y se
formulan politicas para su desarrollo, se democratiza el acceso a éste, se
conforman la Comision Nacional de Televisidn, se promueven la industria y
actividades de television, se establecen normas para contratacion de los servicios,
se reestructuran entidades del sector y se dictan otras disposiciones en materia
de telecomunicaciones".

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.”

Ley 680 de 2001 “Por la cual se reforman las Leyes 14 de 1991, 182 de 1995, 335
de 1996 y se dictan otras disposiciones en materia de Television".



Ley 1341 del 2009, las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC)
son el conjunto de recursos, herramientas, equipos, programas informaticos,
aplicaciones, redes y medios que permiten la compilacién, procesamiento,
almacenamiento, transmision de informacion como voz, datos, texto, video e
imagenes, bajo estas circunstancias cuando en este documento se haga alusion
a TIC, se estara haciendo referencia también a radiodifusion sonora y servicio
postal.

Ley 527 de agosto 18 de 1999 "Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones".

Decreto 4169 de 2011"Por el cual se modifica la naturaleza juridica de la Agencia
Nacional del Espectro y se reasignan funciones entre ella y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones”.

Decreto 4392 de 2010 “Por el cual se reglamenta la seleccion objetiva y la
asignacion directa por continuidad del servicio de que tratan los articulos 11y 72
de la Ley 1341 de 2009".

Decreto 091 del 2010 Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Articulo 7, numeral 19.

Ley 1909 de 2018

Ley 1753 de 2015 articulo 133 Modelo integrado de planeacion y gestion
“dimensién de informacion y comunicacion”

NTC-ISO 9001:2015 Sistema de gestion de calidad apartado 7.4

NTC-ISO 45001:2018 Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
apartado 7.4

NTC-ISO 14001:2015 Sistema de Gestion Ambiental apartado 7.4

Estatuto de la Oposicion

9. ANEXOS

Anexo 1: Flujograma procedimiento gestibn de comunicaciones

10. FORMATOS

N/A

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CO-Ma0l1 Manual de estilo y redaccion

CO-Ma02 Manual de imagen

CO-1t01 Instructivo técnico para la administracion de redes sociales.

12. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Ver. 005// Rev. 4// FV. 14 de diciembre de 2023
Cambios:
Seincluye Ley 2195 de 2022


/uploads/staff/assets/user50/CO-Pr01%20Flujograma%20%20procedimiento%20gestion%20de%20comunicaciones.docx
/app.php/staff/document/view/index/3929
/app.php/staff/document/view/index/3930
/app.php/staff/document/view/index/140

Justificacion: Se solicita la actualizacién de la Base legal incluir Ley 2195 de 2022
Responsable: Juan Sebastian Lopez Caceres

Fecha: 2023-12-26

Ver. 004// Rev. 4// FV. 28 de noviembre de 2022

Cambios:

Modificacion

Justificacion: De acuerdo con los objetivos y procesos del Plan de Comunicaciones para
la vigencia del 2022, asi como, los Riesgos del Proceso de Gestién de Comunicaciones y
con base a la actividad PA220-023-06 que establece: R1. Realizar actualizacién del CO PrO1
Procedimiento para la administracion de la informacion legislativa y eventos periodisticos
de la institucion, se realizar la actualizacion del procedimiento con el objeto de dar
administracion conjunta y un adecuado control de los procesos y procedimientos en el
manejo de la informacién legislativa y eventos periodisticos que son llevados a cabo en
la institucion. Por lo que se efectuaron las actualizaciones respectivas con la participacion
de la Oficina de Informacién y Prensa y Canal congreso como quedo establecido en acta
22.28 del mes de octubre de 2022 que reposa en la carpeta de Actas Oficina de
Informacion y prensa. Actualizaciones Procedimiento para la administracién de la
informacion legislativa y eventos periodisticos de la institucion: + Cambios en los
Objetivos, alcance. « Actualizacion de los términos y definiciones. «+ Cambios en las
condiciones generales. » Actualizacién en Descripcion de actividades y registro. o Realizar
Consejo de Redaccién o Realizar Cubrimiento periodistico o Realizar la Noticia o Boletin
o Publicar la Noticia o Boletin « Puntos de Control. « Base Legal «+ Documentos
Relacionados

Responsable: Claudia Guerrero Tavera

Fecha: 2022-12-14

Ver. 003// Rev. 4// FV. 2 de diciembre de 2020

Cambios:

o Solicitar la modificacion de algunos términos y palabras desactualizadas o con
errores de concordancia en el texto del documento: Procedimiento para la
administracion de la informacion legislativa y eventos de la institucién.

o Condiciones generales: cambio de palabrasy anexar la Ley 5. Anexar en el item d
ruedas de prensa, radicacion de proyectos de ley, sesiones de las comisiones y
plenarias.

o En descripcion de actividades punto 5 anexar programa de tv. Y en la nota 2
completar con enunciados por los senadores.

o Base legal anexar Ley 1909 de 2018, Ley 5, Ley 1753, norma de ISO y Estatuto de
la Oposicién.

Documentos relacionados: cambiar el nombre del CO-It02 por periddico digital.
Anexar el nombre del nuevo programa del Senado “Casa de Leyes” en el
documento.

Se actualizan punto de control

Actualizar las descripciones de las actividades con lo que en la actualidad se
ejecuta en cada medio.

o Seelimina en formato de actas y se actualizan documentos relacionados.

Justificacion: Actualizacion

Responsable: Lina Marcela Pifieros Lopez
Fecha: 2020-12-09

Ver. 002// Rev. 4// FV. 18 de noviembre de 2019



Cambios:
Al documento se le agrego la condicién general de los estatutos de oposicién y se realizé
el cambio en los responsables.
Justificacion:
Responsable: Maria Fernanda Cardona Suarez
Fecha: 2019-11-18

e Ver.001// Rev. 4// FV. 26 de noviembre de 2015
Cambios: Se emite version para divulgacion e implementacion.
Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq
Fecha: 2016-04-26

Control de Cambios

e Ver.002
Cambios:
Justificacion:
Responsable:
Fecha: 2019-07-03

e Ver.001// FV. 26 de noviembre de 2015
Cambios: Se emite version para divulgacion e implementacion.
Justificacion:
Responsable: Migracion Documental Tq
Fecha: 2016-04-26

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Equipo de
Comunicaciones Internas y Nombre: Robinson Castillo
Externas

Nombre: Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Cargo: Jefe Oficina de No. Acta y Fecha:_Acta No.

Cargo: : Contratistas OIP y DGA o
Informacién y Prensa del Senado |55 14 del 15 diciembre de 2023
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