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1. PROPÓSITO
Llevar un control sobre los comunicados divulgados, planeados y no planeados, el público objetivo y el medio de comunicación utilizado.

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	#
	Establezca un numero consecutivo para los comunicados, se debe diligenciar un formato por cada mes.

	Fecha de generación
	Fecha en formato dd/mm/aaaa, exacta de la generación del boletín.

	Título del boletín de prensa
	Escriba el título del boletín de prensa. Para el caso de actos administrativos escriba el epígrafe correspondiente, el número correspondiente y la fecha.

	Área Generadora
	Escriba el nombre del área de la Secretaría de Educación que genera la comunicación. Para el caso de entes externos escriba el nombre exacto de la entidad, No utilizar siglas.

	Público Objetivo
	Escriba el público objetivo de la comunicación. (Ej. Estudiantes, Docentes y directivos docentes, Personal administrativo, Comunidad educativa, Comunidad).

	Medio de Comunicación
	Escriba el nombre del medio de comunicación utilizado. O si se realizo por medio del Ente Territorial.

	Tipo (Planeado / No planeado)
	Identifique si la publicación es planeada o no planeada.

	Fecha de publicación
	Fecha en formato dd/mm/aaaa, exacta de la publicación de publicación del comunicado.

	Observaciones
	Escriba las observaciones correspondientes a la publicación.


3. FORMATO

Ver anexo formato Control de comunicados divulgados.

Este anexo se compone de 1 página.
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