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PROCEDIMIENTO: GENERACION DE CONTENIDOS INFORMATIVOS

OBJETIVO:

Generar contenidos informativos con altos estandares de calidad, en coherencia y alineacion con los objetivos
estratégicos de la entidad, mediante la planificacion, desarrollo, revision, aprobacion, publicacion y
comunicacién de la informacién interna y externa, con el fin de lograr una interaccion efectiva y participativa
con los grupos de valor de la SNR.

Limite Inicial:

Recibir y revisar las solicitudes de contenido o definicion de una necesidad de informacién (interna o
externa)

ALCANCE: ¢Qué hace?

Generar contenidos informativos con altos estandares de calidad, en coherencia y alineacién con los
objetivos estratégicos de la entidad

Limite Final:

Contenido publicado y evaluado; datos recopilados para aprendizaje y mejora continua.

PRODUCTOS:

e  Contenido informativo finalizado (articulos, posts, boletines, infografias, etc)
e Registro de fuentes utilizadas.

e Informe de revision y validacion.

e  Meétricas de desempefio y andlisis de resultados.

RESPONSABLE:

Estratégico: Lider o Coordinador(a) Grupo de Comunicaciones
Operativo: Grupo de Comunicaciones

1. GLOSARIO

CONTENIDO INFORMATIVO: Material escrito, visual o multimedia que tiene como objetivo principal informar
al publico sobre un tema especifico.

AUDIENCIA: Publico objetivo al que va dirigido el contenido.

CANALES DE DIFUSION: Medios por los cuales se difunde el contenido (web, redes sociales, email, etc).

METRICAS DE DESEMPENO: Indicadores que permiten medir el impacto del contenido (visitas, clics,

interacciones, etc).

REVISION EDITORIAL: Proceso de verificacion ortografica, gramatical, estilistica y factual del contenido.

RETROALIMENTACION: Comentarios o datos que permiten mejorar futuros contenidos.

2. CONDICIONES GENERALES:

2.1.Normatividad:

e Normativa de Transparencia: Se refiere a las leyes y regulaciones que promueven la
transparencia y el acceso a la informacién publica, como la Ley 1712 de 2014 Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, que exige la publicacion de informacion relevante y la atencién
a solicitudes de informacion.
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Normativa de Proteccion de Datos Personales: Ley 1581 de 2012 y su Decreto Reglamentario
1377 de 2023. Establece las reglas para el tratamiento de datos personales, tanto de los
funcionarios de la entidad como de los ciudadanos, asegurando la confidencialidad y seguridad
de la informacion.

Codigo de Etica: Define los principios éticos que deben regir la actuacién de los funcionarios
publicos, incluyendo la comunicacién con la ciudadania, la promocién de la participacion
ciudadana y la rendicion de cuentas.

Manual de Identidad visual: Establece los lineamientos para la presentacion visual de la
entidad, incluyendo el uso de logotipo, colores, tipografia, entre otros, asegurando la coherencia
en la comunicacion externa.

Politica Institucional de Comunicacion Estratégica: Define las Definir las directrices para la
gestién de las comunicaciones externas e internas de la Superintendencia de Notariado y
Registro, de tal forma que el ejercicio comunicativo coadyuve al avance de los diferentes
procesos institucionales.

2.2.Politicas de operacion:

1.

Presentar al Grupo de Comunicaciones de la SNR, con la debida anticipacion (cinco dias habiles), la
solicitud de difusion de la informacién y el brief definido para estos requerimientos.

Difundir solo informacién recopilada y procesada por el Grupo de Comunicaciones de la SNR, con el
correspondiente visto bueno de la dependencia responsable del tema y, de ser necesario, de la alta
direccion.

Establecer contacto directo con medios locales, regionales y nacionales, alternativos y tradicionales,
segun el caso, por gestion del Grupo de Comunicaciones de la SNR, para la difusion de las
actuaciones institucionales de interés publico.

El Grupo de Comunicaciones de la SNR debe realizar el acompafiamiento correspondiente, antes,
durante y después de cada declaracion o entrevista presentada en medios por el vocero oficial o el
vocero delegado.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:
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ACTIVIDAD ESENCIAL DE VALOR
No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CARGO O ROL DE
PERSONA
RESPONSABLE

CONTROL DE
REGISTROS

INICIO

1.REALIZAR REUNI()N PARA LA
PROGRAMACION DE GENERACION
DE CONTENIDO.

1.1 Recibir diariamente las solicitudes de contenido
o definicién de necesidades de informacién.

1.2 Revisar aprobacion de la solicitud para darle
tramite.

¢, Se aprueba la solicitud?
Sl: Aplicar punto de control.

NO: Informar al solicitante las razones por las cuales no
se da aprobacion de la solicitud. Retomar actividad 1.1.

Punto de control: Realizar reunion interna del grupo
semanalmente para la distribucién de responsabilidades,
identificando si los requerimientos son para comunicacion
interna o externa, sus fuentes de informacion, fechas de
entrega, productos establecidos, teméticas audiencias,
periodicidad.

Lider o Coordinador
del  Grupo de
Comunicaciones

Acta de reunion

2.1 Determinar el tipo de contenido y disefio a generar:

2.1.1 Intranet: Noticias internas dirigidas a servidores
publicos de la SNR, publicadas permanentemente segin
demanda.

Lider de Intranet
Lider que cubre la
Fuente

Lider de Correccién

Borradores  previos

2. DETERMINAR EL TIPO DE 2.1.2 Comunicado de prensa: Noticia relevante dirigida | de estilo de los contenidos y
CONTENIDO Y DISENO A GENERAR | a los medios de comunicacion y servidores publicos. Lider de | disefios
Preproduccién,
2.1.3. Boletin Externo: Noticias mas relevantes de | produccion y
Supernotariado dirigida a servidores publicos. postproduccion 'y
audiovisual
2.1.4. Contenido Audiovisual: Contenido multimedia
para los grupos de valor.
3.1 Recopilar la informacion pertinente interna o externa
para realizar la comunicacion y difusion de las actividades
misionales de la SNR.
) 3.1.1 Intranet: Informacién suministrada por las | Grupo de i(r)](s){irti(éiongllectronlco
3. RECOPILAR LA INFORMACION diferentes areas. comunicaciones '
PERTINENTE INTERNA O EXTERNA. segun el cubrimiento Solicitudes de las
3.1.2. Comunicado de prensa y Boletin Externo: | de lafuente

Noticias relevantes internas o externas de la SNR.

3.1.3. Contenido Audiovisual: Informacion de areas o
grupos de externos.

diferentes areas.
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4.1 Elaborar los contenidos y disefios informativos,
alineados a lo establecido en:

Carpetas en Drive
del  Grupo de

e Politica Institucional de Comunicacion Grupo de Comunicaciones
4. ELABORAR CONTENIDOS Y I\Enstratelglga. ldentidad visual itdo 3 comunicaciones Contenidos y
DISENOS INFORMATIVOS. ¢ Pan:ual de I er;lé ZV.V'SLI'aézcgp'bllj. ° d d segun el cubrimiento | disefios informativos
e;?a?:loo € ldentidad Visual. 5.c. Fublciaad | e 5 fuente definitivos.
- N . . Correo  electrénico
4.2 Remitir para validacion con las &reas solicitantes. institucional.
5.1 Validar el contenido y disefio informativo con la Grupo de
participacion de las areas solicitantes, teniendo en cuenta - Actas d I
la pertinencia, tiempo y modo. com'un|c|acut>)n'esl clas de reunion
5. VALIDAR CONTENIDO Y DISENO s yeriioiadl I
INFORMATIVO CON LAS AREAS ¢ El contenido y disefio informativo satisface lo requerido? S
SOLICITANTES. . institucionales ~ de
Funcionarios envio y recibido de la

Si: Enviar para aprobacion definitiva. Actividad 7.

No: Ajustar el contenido informativo. Actividad 6.

designados de las | informacién
areas solicitantes

6. AJUSTAR EL CONTENIDO Y
DISENO INFORMATIVO.

6.1 Solicitar informacion adicional del area.

6.2 Recibir los textos definitivos (revisados y aprobados
por las areas solicitantes).

6.3 Identificar temas claves, categoria, palabras claves,
fecha de realizacion y fecha de publicacion.

6.4 Enviar para Ultima revision y corroboracién los
contenidos y disefios aprobados por las areas solicitantes.

Grupo de
C Correos
comunicaciones AP

, institucionales  de
segun el ] "

- envio y recibido de la
cubrimiento de la ; 9

informacion

fuente

7.1 Revisar y corroborar por Ultima vez los contenidos y

Correo  electronico

Coordinador(a) de S
institucional

disefios informativos aprobados por las areas solicitantes. | Grupo de
Comunicaciones '
o ; El contenido y disefio informativo queda aprobado por Visto bueno de la
7. REVISAR CONTENIDO Y DISENO I(és artes involucradas? Grupo d Coordinacién ~ del
INFORMATIVO. P ; pode Grupo de
comunicaciones o
Si: Enviar para difusion. Actividad 8. segun el comunicaciones
cubrimiento de la Aprobacion de las
No: Devolver para ajustes. Actividad 6. fuente . -
areas solicitantes
8.1 Seleccionar y decidir el medio de comunicacion por el
cual se difundira la informacion generada.
Grupo de Correo institucional
8. SELECCIONAR Y DECIDIR EL :Se .reqy,ie[)e implementar una estrategia de com,uniclaciones informardo el rlnedio
MEDIO DE DIFUSION. comunicacion? segln e por el cual se
cubrimiento de la difundira la
Si: Desarrollar estrategia. Actividad 9. fuente informacion

No: Enviar a publicacién. Actividad 10.
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9.1 Desarrollar la estrategia de comunicacion que el grupo
considere pertinente y de mayor impacto conforme al G
- ; ., o rupo de .
grupo objetivo, previa aprobacidn en reunién interna del comunicaciones Correo informando el
9. DESARROLLAR LA ESTRATEGIA | grupo y el enlace encargado de la fuente. seqtin ol canal por el cual se
DE COMUNICACION. gun ¢ difundira la
- . C cubrimiento de la . ”
9.2 Identificar el mensaje Comunicacion Externa y f informacion
- . . . uente
direccionar de quien sera la voceria empezando desde el
Superintendente o persona que delegue.
Lider de Sede Correo informando el
10. PUBLICAR CONTENIDO 10.1 Enviar el contenido para su publicacion conforme a Electronica canal por el cual se
INFORMATIVO DE ACUERDO CON | = =77 € S20= 1050 Para st Lider Intranet g p
EL CANAL DE COMUNICACION. gia aprobaca. Lider Redes . 3
. informacion
sociales
11.1 Realizar monitoreo de las publicaciones Lider de Sede
11. REALIZAR MONITOREO DE LAS | periodicamente, analisis y conclusiones con el propésito Electronica
PUBLICACIONES EN SEDE de fortalecer y mejorar las diferentes estrategias de Lider Intranet Informe
ELECTRONICA, INTRANET Y comunicaciones y los canales de difusién con el objetivo Lider Redes cuatrimestral
REDES SOCIALES. de medir el impacto. .
sociales
12.1 Almacenar toda la informacién en las carpetas o drive | Grupo de
. correspondiente para consolidar el trabajo realizado porel | comunicaciones Sede  Electrénica,
12. ALMACENAR LA INFORMACION. | Grupo, en sede electronica, redes sociales e intranet | segun el Intranet y Redes
seguln el caso cubrimiento de la sociales.
fuente
13. ORGANIZAR Y ARCHIVARLA | 13.1 Organizar y archivar todo el material generado del | Grupo de Sede  Electronica
DOCUMENTACION. Grupo de Comunicaciones (disefios, piezas, videos, | comunicaciones Intranet Re des:
informes, guiones, boletines de prensa, manuales, guias, | segln el cubrimiento . y
; . o L sociales.
FIN actas, instructivos y politicas etc.) en el repositorio. de la fuente

4, DOCUMENTOS ASOCIADOS:

4 .1.Documentos internos:

e Politica Institucional de Comunicacién Estratégica

Manual de Identidad Visual

Protocolo de Comunicaciones

Protocolo de Identidad Visual

Protocolo de Paginas Electrénicas y Redes Sociales
Protocolo para el Manejo de las Comunicaciones en Situaciones de Crisis
Formato Brief para Solicitud Contenidos Informativos

4.2. Documentos externos: No Aplica — NA
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INFORMATIVOS
VERSION DE CAMBIOS
Cédigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
Se hace necesario ajustar y crear la documentacion en
AC - PR - 001 1 03/Jul /2025 e[ marco del fgrtalemmento |nst|tu0|onalllcon el fin de
alinearlos al Sistema Integrado de Gestion y el nuevo
modelo por procesos de la Entidad.
ELABORACION Y APROBACION
ELABORO APROBO REVISION METODOLOGICA Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion

Luisa Fernanda Bernal Carlos Alberto Castro Franco

Lugo

Heyner Carrillo Romero

Alberto Higuita Géez

Santiago Campo Victoria

Profesional Especializado | Asesor Codigo 1020-11 Lider
Grupo de Comunicaciones | Grupo de Comunicaciones

Profesionales del Grupo de Arquitectura
Organizacional y Mejoramiento Continuo

de la OAP

Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion.

Fecha: 01 de Julio de 2025 | Fecha: 03 de Julio de 2025

Fecha: 03 de Julio de 2025

Fecha de Aprobacién: 03 de Julio de
2025
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