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2. GLOSARIO

1. Comunicado de prensa

Contiene informacion educativa de interés para la comunidad educativa y
la opinién publica. Es considerado un documento informativo oficial, que
puede ser utilizado como fuente para nota, reportaje u otro género
periodistico de los medios de comunicacién social.

2. Conferencia de Prensa

Actividad informativa organizada por iniciativa de la institucion para
difundir informacion, en donde se convoca a los medios de comunicacion
social para brindar informacién de caracter prioritario o urgente. Por lo
general, se entrega un comunicado de prensa, y luego de la exposicién
de los ponentes se da espacio para que los periodistas puedan realizar
preguntar relacionadas al tema para que la informacién quede clara.

3. Estrategia de comunicacién Serie de actividades comunicativas a realizar sobre los publicos elegidos,

con mensajes clave que expresen los intereses y objetivos de la
institucion, asi como las necesidades e intereses del publico meta al cual
se dirige.

4. Fuente de Informacién
Periodistica

Funcionario, lugar o documentos oficiales que proporcionan informacién
al periodista para que tenga elementos suficientes para elaborar una
noticia. En Ciencias de la Comunicacion significa el lugar primario o donde
surge el mensaje que se convertira en noticia.

5. Medio de Comunicacion

En Ciencias de la Comunicacién se designa asi al canal o medio para

Social difundir o transmitir la informacion en forma masiva. Un medio puede ser
escrito, radial, televisivo o electrénico.
6. MINEDUC Ministerio de Educacion

7. Notade prensa

Noticia breve, informativa, institucional, cuyo objetivo es difundir
informacion de interés general a todos los medios de comunicacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Refleja politicas o directrices institucionales. Es mas sintético que un
comunicado de prensa.

8. Reportero

Profesional del periodismo que recaba informacion en una fuente
asignada por el jefe de un medio de comunicacién, con el objetivo de darlo
a conocer a la opinién publica.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

El presente documento tiene como objetivo la coordinacion de la informacion educativa que se divulga en los
medios de comunicacion, ya sea como un requerimiento especifico de prensa, comunicados o conferencias de
prensa, asi como el monitoreo, seguimiento y analisis de la informacidén que generan las noticias del Ministerio
de Educaciéon. Tiene como alcance todas las Dependencias del Ministerio de Educacién y medios de
comunicacion social, desde la solicitud hasta la entrega de informacion, comunicados, entrevistas, conferencias
de prensa y el monitoreo de la informacion en los canales de Comunicacion Externa.

3.1. Coordinar las estrategias de comunicacién externa.
3.1.1. Coordinacién de informacion periodistica o entrevistas
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe la solicitud del periodista de los medios de comunicacion ya sea via telefénica,
personal, correo electrénico, mensaje de texto via Whatsapp y registra los datos en
) Encargado (& formulario CMS-FOR-02 “Registro de Solicitud de Informacion Periodistica”.
Recibir y de 'Prensa/
esopiar S“g‘i’rgggff(g)’ Recopila informacién solicitada, se puede consultar y utilizar la carpeta de datos ya
autorizada por cada Direccién o si fuera necesario la solicita nuevamente con las
actualizaciones, a la dependencia que corresponda, la cual debe contar con la
autorizacion del Director de cada dependencia.
Analiza la informacién enviada por la Direccién consultada para verificar si corresponde
a lo solicitado por el periodista y traslada al Director y Subdirector (a) de DICOMS para
su revision y autorizacion del envio.
2 » NOTA: la responsabilidad de la informacion es la Direccion que la traslada a DICOMS
M Encargado (a) ~ . ., . ..
_ Analizar de Prensa por ser los duefios de la informacion. Cada Direccion es responsable de los datos que
informacion envia a los medios de comunicacion social y se colocan como fuente de informacion.
En el caso de una entrevista, coordina lugar, fecha y hora con el medio de comunicacion
gue realizé la solicitud y las asistentes o funcionario del MINEDUC autorizado para
brindar la informacién y continGia con la actividad 4.
Recibe, revisa y autoriza el contenido de la informacién que sera enviada como
Auto?i.zar subdirector (a) /| Fespuesta al periodista, la cual debe ser acorde a lo solicitado, la informacion debe tener
informacion | P®¢' @ | fuente de procedencia, ya que son los responsables directos de la informacion que se
entrega a los medios es cada Direccion.
El encargado (a) de Prensa acompafia al funcionario autorizado durante el desarrollo
. Funcionario () y de la entrevista, la cual sera grabada en audio y video, de modo que se cuente con
Realizar Encargado (a) |testimonios de las declaraciones para posibles aclaraciones.
entrevista de Prensa . . . . . . . .
Los audios son archivados para aclaracion si en determinado momento el periodista
publica informacién o datos erréneos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Verifica que la informacidon publicada concuerde con la entrevista realizada o a la
5 Encargado (a) informaciéon enviada.
Verificacion de de Prensa . . ., . . .. .. . .
informacién e Si la informacidon no coincide, solicita la aclaracion correspondiente al medio de
comunicacion respectivo.
6. Encargado (a) | Archiva y resguarda los registros electronicos o fisicos de las solicitudes, asi como el
Archivar dePrensa | formulario CMS-FOR-02 “Registro de Solicitud de Informacion Periodistica”.
3.1.2. Coordinacién de Comunicado y convocatoria de medios para eventos y
Conferencia de Prensa.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Recibir solicitud

Encargado (a)
de Prensa/
Coordinador (a)
de
Comunicacion
Externa /
Subdirector (a) /
Director (a)

Recibe solicitud por medio del formulario CMS-FOR-03 “Comunicado y Convocatoria
de Medios para eventos”, si no lo recibiera el Encargado (a) de Prensa se le traslada
inmediatamente.

» NOTA: En el caso de Conferencias de Prensa, casos especiales o de caracter urgente
la instruccién puede ser Unicamente verbal del Despacho del Sefor (a) Ministro (a) o
Vice Despachos, a través del Director (a) o Subdirector (a) de DICOMS.

2

Recibe la solicitud de la Direccion solicitante y redacta el comunicado.

redactar | s prenca | EN €l caso de conferencia de prensa, coordina con los medios de comunicacion y pasa
comunicado a la actividad 6.
Coordinador (2) | REViSA €l comunicado o nota de prensa para que cumpla con la imagen institucional y
3 de aspectos técnicos, luego lo traslada al Director (a) o Subdirector (a) para su validaciéon
o Comunicacion :
Rew_sard Externa / final.
comunicado Sug_diretctor((?)/ Luego de ser validado y autorizado lo devuelve al Encargado (a) de Prensa para que
Irector (a, . - . . e . -z
traslade a la Dependencia solicitante para su revision y autorizacion.
4.
Demendenca | Cuemaco @ | Traslada via correo electronico a la Dependencia para su revision y autorizacion.
solicitante

5.
Recibir, revisar

Director (a) de
Dependencia

Recibe, revisa y autoriza el comunicado final, el cual firma y sella y devuelve via
electronica al Encargado (a) de Prensa con copia al Subdirector (a) y Director (a) de
DICOMS.

comunicado

de Prensa

tori lici . . .. . .
y autortzat soletante | gj e| comunicado fuera solicitado por el Despacho, son las autoridades superiores
guienes lo validan.
Coordinador (2) | AASISte @l funcionario del MINEDUC y entrega el comunicado en forma impresa a los
6 de | periodistas o reporteros asignados.
con el e o | COmunicacion | g personal asignado realiza la cobertura periodistica del evento, la cual se graba en
prensa Er:jcarpgado @ | audio para futuras consultas o aclaraciones o0 agregar parte del discurso o
e Prensa . . .
declaraciones del funcionario.
Entrega el comunicado de prensa en forma fisica a los periodistas, via electronica o
igi iqui u , i ivu :
digital a los siguientes grupos o personas, con el fin de divulgarlo
7. Encargado (a) . . .z
Entregar Medios de comunicacion

1.

2. DINFO para que se publique en la pagina web del MINEDUC,

3. Coordinador (a) de Comunicacion Interna para su divulgacion a nivel
institucional.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
4. Disefiador (a) Grafico, quien selecciona la fotografia y adjunta al comunicado
para publicar en las redes sociales.

Venf?éar Encargado (a) | Verifica que los medios de comunicacion publiquen la informacion proporcionada en el

informacion depPrensa | comunicado oficial, de lo contrario, solicita la aclaracién correspondiente.
0. Encargado (a) | Archiva en orden cronolégico los requerimientos de prensa solicitados y comunicados
Archivar de Prensa de prensa_
3.1.3. Monitoreo, seguimiento y andlisis de informacion del sector
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe de una firma externa la sintesis del servicio de monitoreo de medios de
comunicacion masiva: radio, prensa, television, sitios Web, redes sociales, revistas,
programas de opinidn, programas abiertos y programas especiales relacionadas con
et Encargado () | temas de educacion, de las autoridades educativas y del Ministerio de Educacion
informacion | ¢P"®"%@ | pyplicadas a nivel nacional.
» NOTA: La actividad de Monitoreo, seguimiento y analisis de informacién del sector se
realiza diariamente.
Traslada la sintesis recibida de la firma externa via correo electronico a los siguientes
grupos:
1. Autoridades Superiores,
2. Asesores y Asistentes de los Despachos Ministeriales
3. Directores de Planta Central
4. Directores Departamentales de Educacion
2. 5. Personal de la DICOMS
Trasiadary | Encargado (a) 6. Comunicadores Departamentales
noticias
Verifica que cada una de las noticias recibidas en la sintesis de la firma externa coincida
con los registros fisicos de prensa, los cuales recorta o imprime segun el medio
(noticias, anuncios, esquelas, noticias y reportajes); la firma externa las clasifica en
positivas, negativas e informativas, y por tipologia de medio (radio, prensa, televisién)
y por autoridad ministerial (Ministro, viceministros), por entidad, por tema. Se solicita
mensualmente el informe.

3. Analiza la informacion del sector e identifica aquellas noticias que generan alerta y
Analizar Fneargado (@) | requieren seguimiento, entre ellas, las notas negativas y traslada al funcionario que
notictas corresponda para su conocimiento, para dar respuesta o aclaracion.
menar | Fhea92d0 @) | Archiva en orden cronolégico el informe de monitoreo diario en una carpeta digital.

Todos los documen

tos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




