MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO COMUNICACIONES

AL CALDILA MAYOR v TG >
DE BOGOTA D C. Caracterizacién del Procese

St vt

Cédigo: PGO2-CPO1

RESPONSABLE
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones.

OBJETIVO

Divulgar la comunicacion interna y externa hacia los diferentes grupdfde in@eghacontribuyendo a la proyeccion de la imagen institucional v garantizando un correcte flujo y acceso a la informacion.

LCANCE

Inicia con la definicion de estrategias, recursos y medios de comunicacion intel afffinstitucionales hasta la verificacion del impacto de las acciones de comunicacion implementadas.

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

NTCGP 1000: 4.2.1¢.4.2.1.d. 5.5.3,8.1,8.2.3, 8.4, 8.5. -
NTD-SIG 001:2011: 42.1d, 4.2.2g 422h 4.2.3g,4.2.6,42.7a,4.2.7b, 5.1a,5.1b, 5.1¢, 5.1d, 5.1e; b, 5.10, 5.1j,5.1.1. 5.6, 6.4, 6.5d, 6.8,7.2,7.3,7.4.
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE SALIDAS
Interno Externo fnterno Externo
Plan de Gestion
PLANEAR:
Direccionamiento . Formular el Plan de gestion, el Proyecto Proyecto de inversion Direccionamiento
. Plan estratégico . - " L
estratégico de inversién y el Plan de Contratacion e . estratégico
Inversiones. Plan de Contratacién e
nversiones

Necesidades de PLANEAR:

Todes los procesos | Alcaldia Mayer | comunicacién interna y Elaborar el Plan estratégico de Todos los procesos | Alcaldia Mayor

externa comunicaciones.
Manual de imagen
Alcaldia Mayor | corporativa y visual para la . Alcaldia Mayor
administracién . HACER: .| Jefe Oficina Asesora de
Desarrotlar e implementar las estrategias Comunicaciones
de comunicacién interna y externa. ’
Todos los procesos Solicitudes de disefo Todos los procesos

Aa
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DOCUMENTOS
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREQ Y SEGUIMIENTO

« Reunion del equipo de Comunicaciones (semanal).
= Comité Directivo (semanal ).

* Comité SIG (bimensual).

* Plan de gestion (mensual).

« Proyecto de inversion {mensual).

+ Mapa de Riesgos.

TRAMITES Y SERVICICS
No aplica.

RECURSOS

* Suite de Disefio Adobe version CS6.

« Grabadoras tipo periodista.

« Cémara fotografica.

« Camara de video.

« Luces para grabacion de video.

« Microfonos.

* Mapa interactivo.

* Sistema de Informacién para la Planeacién Interna (SIPI).

Versién

Fecha

Descripeion de la modificacion

5

04/09/2013

Actualizacion e incorporacion en el nuevo formato para dar
cumplimi con lo establecido en la NTD-SIG 001:2011.

2 Elaboré

Reviso

Firma:

m&&ok&PaQ ﬂ:wM.,_.:.. R ,,W,‘. ,\m,

Periodista Oficina Asesora de Comunicaciones

Subdirectora de Programas y Proyectes

Nombre: Nombre: C ~
dalupe Amazo Velasco Lina Maria Rojas Ospina
Cargo: Cargo:
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