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INSTRUCTIVO PARA ORGANIZACION Y
REALIZACION DE RUEDAS DE PRENSA
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1. Objetivo

Proporcionar un espacio oficial y transparente donde los funcionarios de la Alcaldia de Ibagué
informen a los medios de comunicacién y al publico sobre decisiones administrativas, politicas
publicas y demas temas de interés. Promover la transparencia y la rendicion de cuentas al
ofrecer informacion verificable, permitir una comunicacion efectiva al establecer canales
formales para difundir mensajes y anuncios oficiales, y fomentar la interaccién directa entre los
voceros del gobierno y los medios, asegurando una cobertura informativa precisa y completa.

2. Alcance
Abarca todos los procesos de la entidad, garantizando la difusion y comunicacion efectiva,
oportunay veraz de las acciones y decisiones tomadas por la Alcaldia de Ibagué y sus institutos

descentralizados.

3. Definiciones

Transmisiéon del mensaje: En la rueda de prensa propiamente dicha. Es el momento en el que
el orador comunica al periodista de forma clara y sencilla el mensaje elaborado.

Conceptualizacidn inicial: Antes de la convocatoria de la comparecencia ante los medios
informativos, la organizacion define la posicién que se quiere comunicar.

Informacion: Conjunto de mensajes intercambiados por individuos de una sociedad con fines
organizativos concretos.

Jerarquizacion: Priorizar la informacién de acuerdo al nivel de impacto.

4. Base legal

Ver normograma, codigo NOR-SIG-01.

5. Condiciones generales

Las ruedas de prensa seran convocadas mediante la necesidad que se genere para informar a
los medios de comunicacion de forma oficial acerca de un tema en particular.

La informacion a comunicar debe ser relevante, clara 'y muy bien presentada. Para la realizacion
de las ruedas de prensa se debera tener en cuenta el manual de protocolo para realizacion de
eventos.

Es de sefialar que las ruedas de prensa también se pueden realizar de manera virtual. Dicha
transmisién se realizard a través de las redes sociales oficiales de la Alcaldia de Ibagué y se
seguira con el protocolo de convocatoria a los medios quien es ejecutado por la Jefe de la Oficina
de Comunicaciones por medio de listas de difusion.

6. Desarrollo del instructivo
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documento NO CONTROLADO




B PROCESO: GESTION DE LA Cddigo: INS-GCO-08
: @ i““:BGMK!&eUE INFORMACION Y LA COMUNICACION Version: 07
R — INSTRUCTIVO: ORGANIZACION Y Fecha: 04/07/2024
REALIZACION DE RUEDAS DE PRENSA | Pé4gina: 3 de 3
Etapa Actividad Responsable

Realizar y enviar la convocatoria por parte de la
dependencia a la Oficina de Comunicaciones.

Periodista asignado

Establecer el lugar, diay la hora mas indicada
para realizarla.

Jefe Oficina de
Comunicaciones y Secretario

material de apoyo con datos y cifras que sirvan
para completar la informacién dada en la rueda de
prensa, para luego ser difundida en los medios de
comunicacion y redes sociales

Seguimiento

Realizar seguimiento a la informacién difundida
por los medios.

Planeacion (a) dependencia encargada
Preparar material de apoyo (informacion por - .
: ) y Periodista asignado
escrito, con cifras, imagenes, entre otras) 9
Citar a los periodistas por medio de mensaje de Editor aeneral de
difusion, se envia el enlace de conexién, y se les ditor ger .
Iy comunicacion informativa e
solicita las preguntas para luego ser resultas. I
institucional
Dar saludo de bienvenida y agradecimientos por
la asistencia al acto. Moderador asianado
Realizar la presentacién de la informacion y dar 9
orden a preguntas de los medios.
Ejecucion Se realiza un comunicado de prensa como

Periodista asignado por
Secretaria, Oficina y/o
Instituto

Publicar el comunicado en texto y PDF en el portal
web www.ibague.gov.co Yy vocerias oficiales de la
Alcaldia de Ibagué en las redes sociales.

Editor general de
comunicacion informativa e
institucional y/o equipo de
comunicacion digital.

7. Control de cambios

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 11-12-2015 Primera version SIGAMI
02 25-06-2018 Segunda version SIGAMI
03 30-04-2019 Tercera version SIGAMI
04 08-07-2021 Cuarta version SIGAMI
05 12-11-2021 Quinta version SIGAMI
06 12-08-2022 Sexta version SIGAMI
07 4-07-2024 Séptima version SIGAMI
Elaboré Revisé Aprobé

Profesionales y contratistas
Oficina de Comunicaciones

Profesional Universitario /
técnico operativo

Jefe Oficina de
Comunicaciones
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