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PROCESO COMUNICACIONES
s :
"SECRETARIADE HABITAT Caracterizacion del Proceso gg(l))zl_(é(;
RESPONSABLE A 1

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

OBJETIVO >
\a en general en biisqueda de la promocion de un habitat

Incidir en las formas de pensar, sentir y actuar de los actores sociales que se relacionan con la Secretarj

ALCANCE
Aplica tanto para la comunicacién interna como externa de la Secretaria.

BASE LEGAL
Véase Normograma

REQUISITOS NORMATIVOS

NTCGP 1000: 4.1c, 4.1, 4.1 f, 4.2.1d, 4.2.3b, 5.

PROVEEDOR CLIENTE
ACTIVIDADES CLAVES RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo | Interno Externo
Alcald
Direccionamient PLANEAR Jefe Oﬁcﬁ"“ Plan de gestion y | . ionamient
Sori Plan estratégico | lar plan de gestion Asesora de equipo o Estratégico
0 estratcgico rormwarp gesto Comunicaciones conformado &
Todos los Necesidad de
procesos comunicacion
Plan Estratégico
Todos los PLANEAR Equipo de trabajo de
0CESOS Solicitud de disefio | Disefiar acciones y piezas comunicativas y definir | Oficina Asesora de| Comunicaciones Despacho Alcaldia Mayor
P canales de comunicacion Comunicaciones y Plan de
Medios
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e yen
_DEBOGOTAO.C. CODIGO
TARIA DE HABE izacié
BECRETARIA DE HABITAT Caracterizacién del Proceso PG02-CP
PROVEEDOR — E
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Interno Externo ] Interno Externo
Manual de
Direccionamiento . =
Alcaldia Mavor Estratégico para lasfHACER Jefe Oficina é@’ eiong Todos los Partes
4 Comunicaciones |Disefiar y ejecutar Estrategias de Comunicaciones \ con'ig;pic tiyas procesos interesadas
del D.C. (Decreto 2
516 de 2009)
VERIFICAR . Reporte mensual
Hacer monitoreo drﬂ‘xé’ e Tinfof del monitoreo de Despacho
Principales " len perl%hcﬁ"'ﬁalo téléwsfﬁ’u y portales web medios de Direccionamient
periédicos Periddicos con lps Jefe Oficina comunicaciéon | o Estratégicoy Entidades
nacionales y que la entj ' quer segulmi‘ento a la Encuesta Bogot4 ;,c6mo Asesora de Indicadores Oficina de externas y
Encuesta Bogota | tengdisu cr% 6n Comunicaciones Actas Comunicaciones usuarios
(,cémo vamos? @7+ ) 1\ ot B ’ Plan de Choque|  de Alcaldia
. \ \ }) €447 ©° |Realizar encuestas al piiblico interno para medir Matriz de Mayor
: ) oportunidad y calidad del servicio " Riesgos -
Todos los Entldades Problen.las reales, ACTUAR Jefe Oficina Planes de Evaluacién,
_ ; potenciales ode .. - . . Asesora de . . control y
procesos externas . Elaborar los planes de mejoramiento .. mejoramiento . .
mejora Comunicaciones mejoramiento
REGISTROS

* Plan de gestién

« Plan Estratégico de Comunicaciones y Plan de Medios
» Correos electronicos divulgacién de noticias

* Correos electrénicos comunicacion interna

* Anélisis de Monitoreo de Medios

« Encuestas

* Piezas gréficas
» Memorandos

* Aprobaci6n piezas gréaficas
* Pagina web Institucional
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DE BOGOTA D.C.
SECRETARIADE HABITAT Caracterizacién del Proceso gg(l))zl?:(;
DOCUMENTOS

*» Véase Mapa Interactivo

SEGUIMIENTO
« Actas de reunién

CONTROL
« Indicadores
* Mapa de riesgos

RECURSOS

= Tecnolégicos: Suite de Disefio Adobe: Photo Shop, Flash, Dréfim

21/12/2011

Descripcio:
Actualizacién

W

Profesional de Oficina de Comunicaciones
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Subdirectora de Programas y Proyectos

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones







