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Procedimiento 

Nombre: Análisis y seguimiento de las novedades internas e información de los medios de 
comunicación externos. 

Objetivo: Recibir y reportar al Comisionado y Gerente de Supervisión y Control información 
recabada por los Analistas y Cabina de radio concerniente a las novedades internas y 
externas del Instituto, registradas en el “Sistema Control Parte de Novedades”. 

Frecuencia: Diaria. 

Normas 

1. En el desarrollo del procedimiento deberá entenderse como “Sistema Control Parte de 
Novedades”: al instrumento informático que concentra, controla y clasifica la información relativa 
a novedades originadas en las distintas aéreas del Instituto. 

 
2. En el desarrollo del procedimiento deberá entenderse como medios de Información: al canal 

mediante el cual la información a nivel económico, político, social, se obtiene, procesa y, 
finalmente, se expresa. 

 
3. El monitoreo, análisis, clasificación y depuración de la información concentrada en el “Sistema 

Control Parte de Novedades”, Síntesis de Periódicos, Internet, Radio y Televisión son 
obligaciones de los analistas. 

 
4. El monitoreo y el vínculo de comunicación entre las diversas áreas del Instituto, Comandancias y 

Bases, será vía Radio, Teléfono, Internet, siendo responsabilidad del Operador de Radio.  
 
5. La información recabada y reportada al Comisionado y Gerente de Supervisión y Control, será 

analizada y clasificada de acuerdo a su relevancia en Baja, Media, Alta.  
 
6. Información Baja.- hechos o situaciones cuyo contenido no altera el orden y actividad social. 

 
7. Información Media.- hechos o situaciones cuyo acontecimiento puede derivar en alteraciones al 

orden público. 
 
8. Información Alta.- hechos o situaciones que deriven en alteraciones del orden público  
 
9. Es responsabilidad del Subgerente de Control informar en forma inmediata y con calidad de 

urgente al Comisionado y Gerente de Supervisión y Control, la información con relevancia Media-
Alta, recabada y clasificada por Analistas y/o Cabina de Radio. 

 
10. El Informe de Novedades es el documento que señala las eventualidades generadas con 

relevancia Media-Alta. 
 
11. El Corte Informativo es el documento que contiene el seguimiento, actualizaciones y conclusión 

de las novedades reportadas. 
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Área Actividad Descripción 

Subgerente 
de Control 

1 Acceso al Sistema Control Parte de Novedades y verifica las novedades 
internas y externas recibidas. 
 

2 Analiza y clasifica la información sobre las novedades según el grado de 
relevancia. 
 

3 Elabora Informe de Novedades en 2 tantos y turna el primero al 
Comisionado y el segundo al Gerente de Supervisión y Control. 
 
Pasa el tiempo. 
 

4 Mantiene seguimiento vía radio o internet con la fuente origen de la 
información. 
 

5 Trasmite vía radio y correo electrónico avances informativos al 
Comisionado y al Gerente de Supervisión y Control. 
 
Pasa el tiempo. 
 

6 Realiza Corte Informativo en un tanto al final del día. 
 

7 Archiva Corte Informativo en un tanto de manera cronológica con las 
novedades reportadas. 
 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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