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o Codigo PO-003
Wl CARACTERIZACION PROCESOS Versién 05
Fecha 20/09/2018
TIPO DE PROCESO
Misional O Apoyo O Evaluacion O

GESTION DE COMUNICACIONES

publicos y privados para una comunicacién enfocada al servicio.

PROCESO:
Obietivo: Definir politica, estrategias e instrumentos de comunicacion interna y externa para promover y divulgar el portafolio de servicios y la gestién de la entidad a la ciudadania, con oportunidad,
Jetivo: transparencia y eficacia, en el marco de los objetivos y metas institucionales.

Alcance: El proceso inicia con el establecimiento de la Politica de comunicaciones y finaliza con la evaluacién de las estrategias implementadas.

1. Los voceros ante los medios de comunicacién son designados por el director general en coordinacién con la Oficina Asesora de Comuncaciones.

2. Para el manejo de las noticias de impacto, se aplicara lo definido en el documento establecido en el sistema.

. 3. Todas las comunicaciones internas y externas deben hacer uso del lenguaje incluyente.
Politicas de 4. Toda informacion que se emita para ser divulgada a nivel interno o externo, desde las diferentes subdirecciones y Asesoria de la Entidad, debe estar revisada y avalada por los
q P ] y y p

Operacién subdirector/a respectivo/a y en coordinacién con la Oficina Asesora de Comunicaciones.

5. La Comunicacién se desarrollara en doble via, por lo tanto, el IPES debe generar espacios de participacion ciudadana que permitan retroalimentacion con los diferentes grupos de interés

Responsable del

proceso

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Participantes del proceso

DEPENDENCIA

CARGO

Direccion General

Director General

Oficina Asesora de Comunicaciones

Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones
Profesionales de la Oficina Asesora de Comunicaciones

Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico

Profesionales de la Subdireccion de Disefio y Analisis Estratégico

N.A

Congreso de la
Republica

Ley 1712 de 2014 (Ley
de Transparencia)

contenidos en la pagina
web

Redes sociales

PROVEEDOR-PROCESO ENTRADA CICLO SALIDA CLIENTE-PROCESO
PHVA ACTIVIDADES
Interno Externo Insumo Producto y/6 Servicio Interno Externo
Diagnéstico del contexto Proceso de planeacion
- interno y externo del Anélisis DOFA P P N N.A.
L Plan estratégico IPES estratégica y tactica
Proceso de planeacion proceso
- - Planes y programas
estratégica y tactica I
institucionales Gestion d
- Politicas de operacion estion de N.A.
Establecer objetivos, Comunicacciones
metas, indicadores de —
Proceso Gestién Prespuesto de la gestion, acciones, Proceso de planeacion
Recursos financieros vigencia asignar recursos y ) estratégica y tactica/
PSR- politicas de operacion Plan de accion c Gespon Qe N.A.
Plan de adquisiciones omunicacciones
Contractual
N.A. Necesidades de P
comunicacion L
Formular el plan de | Plan de comunicaciones
Todos los procesos LT Todos los procesos N.A.
. . Comunicaciones
Directrices de la
Direccién General
) Definir la imagen )
Necesidades de ; gen ) Aliados
Todos los procesos o corporativa de la entidad Imagen corporativa Todos los procesos P
comunicacion estratégicos
y su buen uso
Procesg Ge§t|on de Anélisis DOFA .Identmcar y valorar . -
Comunicacciones y . - - riesgos del proceso y Mapas de riesgos del Gestién de Partes
o Guia administracion del 8 . .
proceso planeacion riesqo sus planes de proceso Comunicacciones interesadas
estratégica y tactica 9 tratamiento.
Plan de
comunicaciones
- Plan ion fi
Proceso gestion de NA Iioﬁt?cgcgeo C_amp_alna.s de
comunicaciones tica ¢ comunicacion internas y
comunicaciones externas.
Manual de Publicaciones en los
Comunicaciones medios de Usuarios/as
Desarrollar estratégias comunicacion.
N L Todos los procesos Partes
. . . de comunicaciones Péagina Web y redes . d
NA Alcaldia Mayor de Politica y directrices sociales. interesadas
Bogota dadas por el Distrito Canales de
comunicacion interna
Comunicados de prensa
Necesidades de Brief creativo
Todos los procesos N.A R
comunicacion
Orden de servicio
Todos los procesos N.A y H
apoyo
Publicar y actualizar | Contenidos actualizados
de la pagina web Todos los procesos Ciudadania

Pégina 1 de 3




TIPO DE PROCESO

Estratégico @

Mis

O

ional

Apoyo

O

Evaluacién
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PROCESO:

GESTION DE COMUNICACIONES

Todos los procesos

Usuarios/as
Partes interesadas

Redes sociales
Medios de
comunicacion

Monitorear los diferentes
medios de comunicacion
y redes sociales

Divulgacién a la
ciudadania de la gestion
y los servicios que
presta la entidad

Todos los procesos

Ciudadania

Todos los procesos

N.A

Orden de servicio y
apoyo

Apoyar los eventos
institucionales

Cronograma de
actividades
Presentacion del evento,
registro audiovisual,
ubicacion de la imagen
institucional

Todos los procesos

Partes

Usuarios/as

interesadas

Proceso de gestién de
comunicaciones

N.A

Informacién y datos
generados por el
proceso y la prestacion
del servicio

Realizar seguimiento y
medicion al proceso

Reporte de indicadores

Actas con las decisiones
de comités de gestion y
técnicos

Proceso Planeacién
Estratégica y tactica

Informes de gestion

Proceso Evaluacion
Integral

Seguimiento a la
informacion que se
publica en los medios
sobre la imagen
institucional

Proceso de gestion de
comunicaciones

Seguimiento a los
controles derivados de
los riesgos del proceso

de gestion de
comunicaciones

Partes

Usuarios/as

interesadas

Proceso de gestién de
comunicaciones

N.A

Indicadores de gestién

Informes de gestién

Partes interesadas

Beneficiarios/as y
partes interesadas

Quejas y reclamos de
los beneficiarios y
partes interesadas

Servicio al Usuario

N.A.

Percepcion de los
servicios prestados por
parte de usuarios/as y

partes interesadas

Proceso Evaluacién

Informes de auditoria

Analizar datos y tomar
las acciones correctivas
o de mejora necesarias.

Planes de mejoramiento

Proceso Evaluacion
Integral

Proceso Planeacion
Estratégica y Tactica

Entes de control

Apoyo administrativo

fotocopiadora

Software de disefio
Adobe Creativa Suite
csb)

presupuestales de
funcionamiento e
inversion

Camara fotogréafica y
de video

Grabadora de
periodista
celular

COMUNICACIONES

GEST

Integral Revision por la
Entes de control Direccién
Proceso de Planeacién Autoevaluacion del
Estratégica y Tactica proceso
CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL °
RECURSOS REQUERIDOS
INDICADORES
RIESGOS
Humanos Infraestructura Financieros Tipo Nombre
Jefe de la Qflc!na Asesora Puestos de trabajo
de Comunicaciones
. Elementos de
Profesionales N
papeleria
Computadores,
impresoras y redes de VER INDICADORES
comunicacion
R VER DOCUMENTO . .
Acceso a internet, o X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3.
Recursos - .
DVD, escaner y MR-006 GESTION DE Eficacia Documentacion procesos SIG\2. GESTION

DE COMUNICACIONES\INDICADORES

ION

ACTIVOS DE INF

ORMACION

Teléfonos

FO-070
V-02
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Misional O Apoyo O Evaluacion O

PROCESO:

GESTION DE COMUNICACIONES

REQUISITOS APLICABLES
TRAMITES MISIONALES

Norma de Referencia

Requisito Cliente

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

(MIPG)

Decreto 1499 de septiembre 2017

Dimension: Direccionamiento Estratégicoy Planeacion NORMATIVIDAD
Politica: Planeacién Institucional

Dimensién: Gestion con Valores para Resultados
Politica: relacién estado ciudadano
Participacion ciudadana en la gestion publica

Gobierno Digital Todos los procesos y la
ciudadania Ver Nomograma

NG-002 NORMOGRAMA

Dimensién: Informacién y comunicacion
COMUNICACIONES

Politica: Transparencia acceso a la informacion publica y
lucha contra la corrupcion.

Dimensién: Evaluacion de resultados
Politica: Seguimiento y Evaluacion del desempefio
Institucional

DOCUMENTOS ASOCIADOS (REVISAR Y ACTUALIZAR)

Internos

Externos

MS-016 Manual de Comunicacion

Manual de Imagen Corporativa de la Alcaldia Mayor de Bogota

MS-015 Manual de Crisis

Manual de Direccionamiento Estratégico para las Comunicaciones del Distrito Capital

DE-004 Politica de Comunicaciones

Guia 3.0 Sitios web Distrito Capital

PR-046 Uso Efectivo Informacion en el IPES

Ver Documentos soporte del procesos (formatos)

X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos SIG\5.
FORTALECIMIENTO DE LA ECONOMIA POPULAR\DOCUMENTOS ASOCIADOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

item modificado Descripcion del cambio

09/07/2018

Objetivo Actualizacion- se ajusta redaccion

Se ajusta redaccion en la politica No 3

Se incluye la politica No 5

Elimina las siguientes politicas teniendo en cuenta que son actividades o condiciones generales
hacen parte de los procedimientos.

-En el mes de diciembre, la Oficina Asesora de comunicaciones solicitara a todas las
dependencias las necesidades de comunicacion, para elaborar el plan de accién del siguiente
afio correspondiente a su proceso, con el fin de distribuir de manera eficaz los recursos
asignados y elaborar las estrategias de comunicacion que faciliten el cumplimiento del mismo.
(Esto son actividades y estan en el procedimiento)

- El requerimiento de equipos audiovisuales, registro fotografico, impresos, pauta publicitaria,
grupos artisticos y equipo audiovisual, debe realizarse con 8 dias habiles previos a la
realizacion del evento, mediante el formato establecido.

-Para la administracién de la pagina web y las redes sociales, se aplicara el procedimiento
establecido por la OAC.

-Todo préstamo a terceros de los espacios administrados por la entidad, seré autorizado por la
OAC.

Politicas

Se incluye informacién de Proveedor relacionadas con el Planear (plan de comunicaciones)
Actividades del "P" se elimina la actividad de documentacién teniendo en cuenta que es un actividad transversal y
es dindmica.

Seincluye 1as actividades -Publicar y actualizar contenidos en la pagina web, Monitorear 10S
diferentes medios de comunicacién y redes sociales, asi mismo se actualiza insumo de

Actividades del "H proveedores y salidas (cliente interno o externo)

a) se elimina requisitos de la NTCGP 1000:2009 la cual fue derogada por el decreto 1599
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de septiembre de 2017 articulo 5.

b) los requisitos del MECI y su actualizacién de acuerdo a la dimensién 7 del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion - MIPG segin Manual Operativo

Requisitos Aplicables

se incluye link para referenciar la documentacién del proceso entre ello los instructivos, guias y

Documentos Asociados
formatos

30/07/2015

Se ajust6 a los requisitos de la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestién

Todo el documento - ) .
Se revis6 de manera integral el contenido del documento.

28/03/2012

item modificado Se modifico politicas de operacién

02/06/2010

item modificado Se modifico el objetivo del proceso

01/08/2008

Elaboré:

Reviso: Aprob6:

Deibi Liliana Gonzales

FO-070
N Q2

Equipo SIG

Henry Matallana Henry Matallana
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones Jefe Oficina Asesora de Comunicaﬁiggﬁ% 3de3




