SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

CARACTERIZACION DE PROCESO

BOGOT. JURIDICA
I\ DISTRITAL ] CODIGO | 2300100-PO-02
PROCESO: GESTION DE LAS COMUNICACIONES ,
VERSION 03
RESPONSABLE: TIPOLOGIA:

Promover la comunicacion institucional en la Secretaria Juridica
Distrital a través de estrategias de divulgacion y difusién de
informacion a las partes interesadas (publico interno y externo).

Asesor (a) de Despacho.

OBJETIVO:

Estrategico.

ALCANCE

Comprende la gestion para difusion de piezas comunicacionales, la emisiéon
de comunicados de prensa para posicionar a la Secretaria Juridica Distrital
y generar una imagen pasitiva de la entidad, coordinacion de medios de
divulgacion'y canales de comunicacion.
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PROCESO GESTION DE LAS COMUNICACIONES CODIGO | 2300100-PO-02 VERSION ‘ 03 ‘
PROVEEDOR | PROVEEDO CLIENTE CLIENTE
EXTERNO R INTERNO ENRADIAS ACTIBDIES SHIEAS INTERNO EXTERNO
Todos los Manual de Imagen
procesos e
Institucional
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Calidad externo.
Todos los o Coordinar campafias institucionales a Todos los
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PROCESO GESTION DE LAS COMUNICACIONES ‘ CODIGO ‘ 2300100-P0O-02 VERSION ‘ 03

VERIFICAR
e Informes e Autoevaluacion de la Gestion
e Indicadores ¢ Evaluacion Independiente del Sistema de Control Interno
e Encuestas de percepcion ¢ Revision por la Direccion
e Auditorias Internas y Externas e Derechos de peticion, quejas reclamos
e Autoevaluacion de Control e Mapa de Riesgos
ACTUAR

e Planes de Mejoramiento
e Acciones Correctivas

e Acciones Preventivas

e Acciones de Mejora

RECURSOS PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES

- Personas
- Presupuesto anual 1. Comunicacion Internay Externa
- Tecnologia

- Infraestructura fisica
- Informacion

- Know How

Link matriz de requisitos

Otros: N.A
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http://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_documentos_comp_sig/MatrizRequisitosSJD.xlsx

PROCESO GESTION DE LAS COMUNICACIONES CODIGO | 2300100-P0O-02 VERSION ‘ 03

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA

CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS FECHA DEL CAMBIO VERSION
CREACION DEL DOCUMENTO N.A 17/05/2017 01
OBJETIVO Se ajusto la redaccion 29/10/2017 02
DOCUMENTOS Y/O ANEXOS Se ajustan de dos a un procedimiento y se deja un solo anexo 29/10/2017 02
OBJETIVO Modificacion a la redaccion del objetivo. 14/12/2018 03
ALCANCE Ajuste a la redaccion del alcance. 14/12/2018 03

Modificacion del nombre “Secretaria General” por “Oficina Consejeria de
Comunicaciones del Despacho del Alcalde Mayor” como proveedor externo.
Adicién de proveedor externo “entidades distritales”. Reemplazo de “manual de
identidad visual” por “Manual de Imagen Institucional” en las entradas.

PLANEAR 14/12/2018 03

Se modifica el nombre “Secretaria General” por “Oficina Consejeria de
HACER Comunicaciones del Despacho del Alcalde Mayor”. Adicién de actividades, 14/12/2018 03
entradas y salidas.
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