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Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 9
, FECHA
9. PROCESO COMUNICACIONES PUBLICAS Y ESTRATEGICAS 2017/08/25
ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTAD.C. R CcODIGO
———————-———mﬁ“ﬁ.mﬂ, Caracterizacién del Proceso PG02-CPO1
RESPONSABLE

OBJETIVO

al fortalecimiento institucional.

Promover y fortalecer el conocimiento de la gestion de la SDHT, mediante una comunicacion estrategica, innovadora yf

6gica con los distintos publicos con los que interactua la entidad, para contribuir

ALCANCE

seguimiento del Plan.

Inicia con la identificacién de necesidades de comunicacién de la entidad, del sector y del Distrj

for cidn y ejecucion del Plan Estr

de C icaciones y finaliza con el

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS
NTCGP 1000:2009: 4.2.1c, 4.2.1.d, 5.5.3, 8.1, 8.2.3,84, 8.5
NTD-SIG 001:2011: 4.2.1d, 4.2.2g, 4.2.2h, 4.2.3g, 4.2.6, 4.2
IS0 9001:2008: 4.2.1¢,4.2.1.d,5.5.3, 8.1, 8.2.3, 8.4, 8.5.

.1.1,5.6,6.4,6.5d,6.8,7.2,7.3,74.
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Comunicaciones de la SDHT,

PROVEEDOR ENTRADAS RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Interne Externo \v Interno Externo
Normatividad
Gobierno Nacional
Manual de imagen
Gobierno corporativa y visual para la Alcaldia Mayor
Nacional administracién PLANEAR:
Entidades
Todos los Alcaldia Mayor (Plan Distrital de Desarrollo  [pjan Estrategico de Comunicaciones Plan es.traté.gico de Distritales
procesos ) ) ) comunicaciones )
. (S}:T:::]":e la zﬁ?nmmzii::c’:fﬁ:mdades * Identlﬁ.car .las neccsidades de Jefe Oficina Asesora de Estrategias comunicativas Todos los ilc‘:ttl:: fesdl
Comunicaciones Alondia Ma comunicacién por parte de los procesos |Comunicaciones ) p Ind procesos
piblicas y yor B o externas desarrolladas
estratégicas Solicitud a comunicaciones Entes de control
Partes .
i da Instructivo para la Ciudadana
elaboracién del Plan
Ciudadania Estratégico de Medios de
comunicacion
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PROVEEDOR
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Interno Externo Interno Externoe
HACER:
Comunicados de prensa y boletiries
* |informativos y ruedas de prensa.
Realizacion de carteleras digitales, y
comunicaciones intemas.
Difusion de informacién de proyectos,
programas, logros, tramites y servicios dela
entidad a través de Pagina Web, Facebook,
YouTube, Instagram y Twitter.
Divulgacién a la comunidad sobre los
diferentes al del de Igg . . . .
e;;::; :sm;;::‘;s d;e;;:’:i: :_':t: ¢ Contenidos publicados en Gobierno Nacional
para acceder a ellos: voz a y9z; redes sociales .
Gobierno Piezas y acciones eventos entre otros . J Alealdia Mayor
Nacional . comunicativas ' .
o » } x Necesidades de Entidades
Alcaldia Mayor | Requerimiento electrénico : \ comunicacién atendidas Distritales
Todos los . o \
de informacién . C . .
procesos Secretaria : Ry -|J Estrategias comunicativas Entidades del
Comunicaci General dela [Certificacién de informacion | Rguinfen lan Estrategico de e Offgiaigestgde - desarrolladas Todos los sector
om}xn{caclones Alcadia Mayor' ) ccNupKaciones Co: \caghnes ) procesos :
pubhca.s y Estrategias de o ., \ Contenidos publicados en Entes de control
estratégicas Partes digital Seguimicnto al Bie ) Web ¢ intranet
interesadas Cludadania
Seguimiento 13 &—0» Solicitudes de informacion
Ciudadania atendidas Medios de
Auditorias internas o comunicacién
Comunicaciones Oficiales
Cumplimiento de los 1 legales SDHT Otras entidades
del proceso
ACTUAR:
Generacion de planes de mejoramiento
del proceso
Generacion de acciones correctivas R
frente al resultado del seguimiento del
mapa de riesgos del proceso
Generacidn Acciones preventivas
%
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DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

« Comité Directivo

» Comité SIG

+ Comité de Transparencia, Probidad y Etica de lo Pitblico
+ Comité Antitrémites y de Gobierno en Linea

» Comité Operativo

* Comité de Seguridad de la Informacién y de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
* Comité del Plan Institucional de Respuesta a Emergencias - PIRE
« Plan de gestion

« Proyecto de inversién

* Mapa de riesgos

TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica.

RECURSOS

« Suite de Disefio Adobe. Pagina web (plataforma para Intranet y paga’

« Grabadoras tipo periodista

+ Cémara fotogréfica

+ Cémara de video

* Luces para grabacién de video

* Micréfonos - : 4

« Teléfonos inteligentes

+ Sistema de Informacién para la Planeacién Interna (SIPT)
* Mapa interactivo

POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacién en los procedimientos asociados al proc
Elaboré Revisé /Y y Aprobd
4
. /4 ,
Firma: WA"UB\OM &/M Firma: >WO%\¢J Firma:C\/\/kf\:)\,lJ,D~'L/KJ\IQ
!
Nombre: Maria Andrea Moreno Flérez Nombre: Sara Lucia Perez Perdomo Nombre: Margarita Maria Palacio Jaramillo
Cargo: Contratista Oficina Asesora de Cargo: Subdirectora de Programas y : . I
Comunicaciones Proyectos Cargo: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
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