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1. PROPÓSITO. 

Difundir, divulgar y transmitir la información de carácter interno y externo de la Secretaría Jurídica Distrital, a través de los diferentes 
canales de comunicación, para garantizar el correcto flujo de la información de interés ante las partes interesadas. El presente 
procedimiento inicia con la definición de estrategias de comunicaciones y finaliza con el seguimiento al Plan de Comunicaciones de 
la entidad. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
CANAL: Sistema de comunicación bilateral, a través del cual se presenta una información y se puede recibir retroalimentación de la 
misma. 
 
COMUNICACIÓN INTERNA: Aquella que circula al interior de la organización. Tiene como propósito divulgar, socializar y replicar 

información de interés de los servidores de la entidad, dado que por su contenido es factible de ser utilizada en el marco de la 

gestión institucional.  

 

COMUNICACIÓN EXTERNA: Aquella que circula al exterior de la organización. Propende, de manera directa, por el 

posicionamiento de la Secretaría Jurídica Distrital, con la finalidad de consolidar la imagen institucional de la entidad como ente 

rector de todos los asuntos jurídicos de Bogotá D.C., a través de los diferentes canales de comunicación. 

 
INTRANET: Punto de entrada a internet con acceso limitado al directorio activo de servidores, en el cual se almacenan y difunden 
contenidos de interés institucional. 
 
MAILING: Envío masivo de correos electrónicos que contienen información de relevancia para el público receptor. 
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MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA DEL DISTRITO: Instrumento guía que unifica y regula los elementos que conforman la 
imagen corporativa. 
 
MEDIO: Sistema de comunicación unilateral, a través del cual se difunde la información deseada. 
 
PIEZA COMUNICACIONAL: Medio por el cual se emite un mensaje a través de los diferentes canales de comunicación. 
 
PLAN DE COMUNICACIONES: Documento que desagrega las estrategias de comunicaciones, tanto internas como externas, que 
se propone realizar la organización.  
 
PRENSA: Refiere a la información transmitida a través de medios masivos de comunicación, los cuales difunden los productos 
informativos de la entidad, tales como logros, avances y temas propios de la Secretaría, entre otros. 
 
PRODUCTO INFORMATIVO: Aquellas salidas que se obtienen de los proveedores e insumos en el proceso de comunicaciones, 
tales como: piezas comunicacionales, prensa, redes sociales, cubrimiento de eventos institucionales, entre otras. 
 

3. MARCO OPERACIONAL. 
 

Las comunicaciones de la Secretaría Jurídica Distrital se llevan a cabo según se determine en el Plan de Comunicaciones. El Plan 
debe constituirse anualmente, como un conjunto de relaciones entre las diferentes partes interesadas de la Organización, donde sea 
posible medir el nivel de impacto deseado y definir el medio a través del cual se comunica la información. A efectos de lo anterior, el 
(los) profesional(es) de comunicaciones deben solicitar establecer las necesidades anuales de comunicación, de manera oportuna, a 
todas las dependencias de la Secretaría Jurídica Distrital antes del primer trimestre de cada vigencia. El seguimiento al plan de 
comunicaciones se realiza al menos una (1) vez cada tres (3) meses. 
 
Para una efectiva gestión de las comunicaciones, la información que circula en la entidad debe ser oportuna, formal y veraz. 
 
Toda información destinada a la publicación o difusión en cualquiera de los medios de comunicación de la entidad debe ser 
previamente revisada y aprobada por los profesionales de comunicaciones de la entidad.  
 



PROCEDIMIENTO COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA CODIGO 2300100-PR-027 VERSIÓN 02 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 3 de 16 

 

Las comunicaciones de la Secretaría Jurídica Distrital, objeto del presente procedimiento, deben: 

• Aportar en el posicionamiento como ente rector en los asuntos jurídicos de Bogotá D.C. 

• Promover la apropiación de la información institucional 

• Aportar a la comprensión de: contexto de la organización, necesidades y expectativas de los usuarios y Sistema de Gestión 
de Calidad. 
 

El manejo de la imagen, presentaciones y publicaciones de la entidad se rige por el Manual de Imagen Institucional vigente de la 
Alcaldía Mayor de Bogotá. 
 
Las comunicaciones internas cuyo canal de información sea el correo electrónico se difunden vía mailing, únicamente a través del 
correo institucional de comunicaciones comunicaciones@secretariajuridica.gov.co, a través de boletines informativos, cuya 
administración se encuentra a cargo de los profesionales de comunicaciones de la Secretaría Jurídica Distrital. Cada dependencia 
de la entidad debe contar con un corresponsal. 
 
Cada proceso debe identificar su necesidad de comunicación y enviarla a través de memorando y/o correo electrónico a los 
profesionales de comunicaciones en la entidad, indicando el requerimiento, medio de difusión y la fecha. La solicitud debe ser 
notificada con anterioridad y en aplicación los siguientes tiempos: 
 

 Requerimiento Días de anterioridad (Hábiles) 

Diseño de piezas comunicacionales Tres (3) 

Elaboración de audiovisuales Quince (15) 

Cubrimiento de eventos en actividades como grabación en audio y/o video, fotografía y maestro de ceremonias** Ocho (8) 

Información a publicar en el boletín diario* Uno (1) 

Información a publicar en el boletín semanal* Tres (3) 

 
 
 
 
Los responsables de proceso deben asignar un interlocutor entre el proceso y el(los) profesional(es) de comunicaciones, que 

* Si se presenta algún hecho de manera fortuita, la información debe ser divulgada de manera prioritaria.  
Todos los demás requerimientos que no se encuentren señalados, deben ser notificados con ocho (8) días hábiles de antelación.  
* * La disponibilidad de los camarógrafos se encuentra sujeta a la agenda de la Alcaldía Mayor de Bogotá; en caso de no contar con la disponibilidad, el 
solicitante debe gestionar el cubrimiento por otros medios. 

 

mailto:comunicaciones@secretariajuridica.gov.co
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transmita las necesidades de comunicación del proceso al cual representa. Previo al envío de solicitudes de comunicación de las 
dependencias, el responsable de cada proceso debe revisar y aprobar la información que será allegada a comunicaciones a través 
del interlocutor del proceso y remitir el registro que evidencie la aprobación en mención a el(los) profesional(es) de comunicaciones. 
 
El(los) profesional(es) de comunicaciones pueden proponer la ampliación y/o diversificación de canales de comunicación interna y/o 
externa, tomando en cuenta las necesidades comunicativas de la Secretaría Jurídica Distrital y los recursos con los cuales dispone. 
Estas propuestas deben ser puestas a consideración ante el Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 
 
Las comunicaciones externas deben propender por visibilizar las gestiones y actividades realizadas por la Secretaría Jurídica 
Distrital. 
 
Prensa 
 
Ningún servidor, independientemente de su forma de vinculación, podrá conceder declaraciones a medios de comunicación masivos, 
ni de prensa comunitaria, ni alternativa, ni de ninguna clase, sin previa y expresa autorización del Secretario/a Jurídico/a Distrital.  
A la hora de dar información o declaraciones a los medios de comunicación:  
 

• Es función de los profesionales de Comunicaciones atender las solicitudes de información y entrevistas de la prensa. 

• Las declaraciones a los medios las da solamente el Secretario/a Jurídico/a Distrital como vocero/a principal de la entidad, o el 

funcionario/a a quien él/ella delegue, a través de los profesionales de Comunicaciones. 

• El(los) funcionarios(as) autorizados(as) para dar declaraciones, deben informar a los periodistas sobre la disponibilidad que 

tiene de tiempo para la entrevista. 

• Se debe suministrar información precisa y actualizada. Si resulta viable, manifieste al periodista que posteriormente resolverá 

su inquietud.  

• Por principio de igualdad, no se debe discriminar ningún medio de comunicación.  
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Redes sociales 

• Ninguno de los mensajes, notas, artículos, fotos y videos publicados por las redes sociales, tendrán filiación política, religiosa 

o cualquiera que exceda el límite de mantener informada a la ciudadanía de las actividades y logros que son competencia de 

la Secretaría Jurídica Distrital. 

• La Secretaría Jurídica Distrital integra las redes sociales a su estrategia de comunicación digital, únicamente con el fin de 

establecer contacto con la comunidad virtual, aumentar impacto en divulgación, y promover la participación y visibilidad de la 

Entidad. 

• Los datos, cifras, imágenes, videos y contenido en general, compartidos por cualquiera de las redes sociales con las que 

cuenta la Secretaría Jurídica Distrital, deben estar aprobados por los profesionales de Comunicaciones o extractados de 

documentos, boletines y comunicados aprobados por los mismos. 

• Los mecanismos de respuesta de las redes sociales, tales como mensajes directos, retweet o menciones, únicamente se 

emplearán si estos solicitan información que le compete a la Secretaría; de lo contrario, serán ignorados con el propósito de 

evitar crisis y desprestigio digital. 

• Los tweets y actualizaciones de status serán concretos, informativos, neutrales y enlazados con otras redes de la entidad. 

 

Página web e intranet 

 

La información de la página Web e intranet de la entidad, será producida, cargada y controlada, de acuerdo a los parámetros 

establecidos en la Ley 1712 de 2014.  

 

Estas, deberán ser actualizadas de manera constante.  
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La producción estará a cargo de cada dependencia de la Secretaría Jurídica Distrital, quienes tienen conocimiento de la 

información que deben generar, estructurar y revisar para su correcta y oportuna publicación. Es importante indicar su ubicación 

dentro del sitio Web o Intranet en el formato de solicitud que se debe remitir a los profesionales de Comunicaciones. 

 

En el caso en que se asignen permisos para carga de información a otras dependencias, será la única excepción en que los 

profesionales de Comunicaciones no son responsables del cargue de la misma. 

 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Establecer las 
necesidades 
anuales de 

comunicación 

Responsables 
de Proceso 

Identificar las necesidades de comunicación interna y/o externa, 
conforme a lineamientos normativos, políticas, directrices de la 
Secretaría Jurídica Distrital, y remitirlas a comunicaciones a 
través de memorando electrónico y/o correo electrónico. 

5 

Memorando 
electrónico 

2311520-FT-
018 y/o correo 

electrónico 

2 
Definir estrategias 
de comunicación 

Responsable de 
proceso gestión 

de las 
comunicaciones 

y/o 
Profesional(es) 

de 
comunicaciones 

Consolidar las diferentes necesidades de comunicación de la 
entidad, definir responsables y tiempos de divulgación y sus 
métodos de evaluación. Posteriormente, plasmar dicha 
información en el Plan de Comunicaciones de la Secretaría 
Jurídica Distrital. 

10 
Plan de 

Comunicacion
es 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

3 
Aprobar el Plan 

de 
Comunicaciones 

Equipo Directivo 
de la Secretaría 
Jurídica Distrital 

– Comité 
Institucional de 

Gestión y 
Desempeño 

Presentar para aprobación del Equipo de Directivo el Plan de 
Comunicaciones. Si se presentan observaciones y/o ajustes al 
Plan, retornar a la Actividad No. 1. Si se aprueba, continuar con 
la siguiente Actividad. 

2 
Acta 

2310100-FT- 
048 

4 
Implementar las 
estrategias de 

comunicaciones 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Atender a las solicitudes de comunicación interna y/o externa 
de las dependencias de la entidad, conforme a las estrategias 
documentadas en el Plan de Comunicaciones. 
 
Si se requiere efectuar seguimiento al plan de comunicaciones 
de acuerdo al marco operacional del presente procedimiento, 
en atención a la Actividad No. 21. En caso contrario, y 
continuar con la siguiente Actividad. 

1 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
interna, con 

código 
2300100-FT-

009 
 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
externa, 

2300100-FT-
017 

5 

Definir las 
características de 
la información e 

identificar el 
medio para su 

divulgación 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 
asignado 

Establecer las características de la información a publicar o 
difundir, teniendo en cuenta el público receptor, los recursos 
requeridos y el canal de comunicación (externa o interna). 
Posteriormente, identificar el tipo de producto informativo a 
divulgar, de acuerdo a las características definidas, y establecer 
el medio de divulgación.  

1 
Correo 

electrónico. 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
- Pieza comunicacional, si la pieza comunicacional se 

encuentra terminada para publicación y/o difusión, 
continuar con la Actividad No. 10. Si la dependencia 
requiere de apoyo en la elaboración y/o diseño, continuar 
con la siguiente Actividad. 
 

- Elaboración de comunicado de prensa para medios de 
comunicación externos, continuar con la Actividad No. 
12. 
 

- Apoyo en eventos institucionales, continuar con la 
Actividad No. 19. 

 
En caso de ser requerido, agendar cita con los profesionales de 
las Comunicaciones para definir la mejor estrategia comunicativa 
para el proceso. 

6 

Solicitar 
elaboración de 

pieza 
comunicacional 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 
asignado 

Diligenciar el formato de solicitud de Gestión de comunicación 
interna 2300100-FT-009 y enviarlo a los profesionales de 
comunicaciones a través de memorando y/o correo electrónico.  

1 

Memorando 
electrónico 

2311520-FT-
018 y/o correo 

electrónico. 

7 
Revisar la 

información de 
la solicitud 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Verificar que la información de la solicitud sea concreta y 
contenga las características de las piezas o campaña.  
 
Si la solicitud requiere de ajustes, informar a la dependencia a 
través de correo electrónico y retornar a la Actividad No. 6. En 

2 
Correo 

electrónico 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

caso de aprobar, enviar confirmación de aprobación de diseño al 
solicitante a través de correo electrónico y continuar con la 
siguiente Actividad. 

8 
Diseñar y/o 

elaborar pieza 
comunicacional 

Diseñador (a) 
gráfico (a) 

Plasmar las necesidades de comunicación de las dependencias 
en la pieza comunicacional solicitada teniendo en cuenta los 
estándares requeridos para cada medio de comunicación y 
basándose en el manual de imagen corporativa del Distrito. Una 
vez finalizado el diseño, enviar a revisión la pieza 
comunicacional diseñada y/o aprobada y notificar al solicitante a 
través de correo electrónico, para que proceda a su aprobación. 

5 

Pieza 
comunicacion

al 
 

Correo 
electrónico 

9 
Revisar la pieza 
comunicacional 

diseñada 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 
asignado 

Recibir la pieza de comunicación y verificar que las 
características del diseño estén acordes a la información que se 
desea comunicar. 
 
Si requiere ajustes, retornar a la Actividad No. 8. Si aprueba, 
enviar confirmación de la aprobación a través de correo 
electrónico y continuar con la siguiente Actividad. 

2 
Correo 

electrónico 

10 

Solicitar la 
publicación de la 

pieza 
comunicacional 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 
asignado 

Diligenciar el formato de solicitud de gestión de comunicación 
interna, con código 2300100-FT-009, o el formato de solicitud de 
gestión de comunicación externa, 2300100-FT-017, según el 
canal de comunicación que se determine y remitirlo a 
comunicaciones. 

1 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
interna, con 

código 
2300100-FT-

009 
 

Solicitud de 
gestión de 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

comunicación 
externa, 

2300100-FT-
017 

 
Correo 

electrónico. 

11 

Validar la 
solicitud de 

publicación de la 
pieza 

comunicacional 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Verificar que la información de la solicitud sea concreta y 
contenga las características de la publicación. 
 
Si la solicitud requiere de ajustes, informar a la dependencia a 
través de correo electrónico y retornar a la Actividad No. 10. En 
caso de aprobar, enviar confirmación de aprobación al solicitante 
través de correo electrónico y continuar con la Actividad No. 17. 

2 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
interna, con 

código 
2300100-FT-

009 
 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
externa, 

2300100-FT-
017 

 
Correo 

electrónico. 

12 
Producir la 

información a 
divulgar en 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 

Brindar insumos de interés ante la opinión pública a partir de los 
productos originados en las funciones, procesos y actividades de 
la dependencia. 

N.A. 
Memorando 
electrónico 

2311520-FT-
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

medios de 
comunicación 

externos 

asignado 018 y/o correo 
electrónico. 

13 

Analizar la 
información objeto 
de divulgación por 
medio de prensa 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Estudiar y comprender la información suministrada por las 
dependencias de la entidad la cual será objeto de divulgación 
por medio de prensa. 
 
De ser necesario, programar reuniones para aclarar la forma, el 
tono y el momento en que se va a transmitir la información a 
través de los medios masivos de comunicación locales y/o 
nacionales. 
 
Posteriormente, indicar si la información es pertinente para 
divulgar ante la opinión pública al responsable del proceso a 
través de correo electrónico y continuar con la siguiente 
Actividad. En caso contrario, finaliza el procedimiento. 

2 

Correo 
electrónico y/o 
borradores de 
comunicado 

de prensa y/o 
medios 

digitales como 
redes. 

14 

Modificar el 
enfoque del texto 
según el tipo de 
lector y/o canal 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Redactar el texto del comunicado de prensa en lenguaje 
comprensible para el público objetivo y brindar enfoque noticioso 
al escrito. 
 
Si la información será divulgada a través de prensa, continuar 
con la siguiente Actividad. En caso contrario, continuar con la 
Actividad No. 17. 

2 

Correo 
electrónico y/o 
borradores de 
comunicado 
de prensa. 

15 

Validar la 
conformidad de 
la información a 

publicar en 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 
asignado 

Validar que la información sea correcta, teniendo en cuenta 
cifras, fechas y demás datos esenciales respecto de la 
información inicialmente suministrada. 
 

2 
Correo 

electrónico 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

prensa Si la solicitud requiere de ajustes, informar al(los) profesional(es) 
de comunicaciones a través de correo electrónico y retornar a la 
Actividad No. 13. En caso de aprobar, enviar confirmación de 
aprobación al(los) profesional(es) de comunicaciones través de 
correo electrónico y continuar con la siguiente Actividad. 

16 

Revisar la 
información a 

publicar en 
prensa 

Secretario de 
Despacho y/o 

quien este 
designe 

Realizar una revisión integral del artículo de prensa (redacción, 
tono, enfoque, cifras, fechas, etc.). 
 
Si la solicitud requiere de ajustes, informar al(los) profesional(es) 
de comunicaciones a través de correo electrónico y retornar a la 
Actividad No. 13. En caso de aprobar, enviar confirmación de 
aprobación al(los) profesional(es) de comunicaciones través de 
correo electrónico y continuar con la siguiente Actividad. 

2 

Correo 
electrónico y/o 
comunicado 
de prensa. 

17 
Publicar 

información 
externa 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Recibir la solicitud para difundir información en medios de 
comunicación externos de la Entidad, se procede al envío de la 
información. Los profesionales de las comunicaciones realizarán 
el seguimiento y verificarán su publicación en los medios 
externos definidos previamente. Una vez realizada esta 
actividad, finaliza el procedimiento. 

1 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
interna, con 

código 
2300100-FT-

009 
 

Correo 
electrónico. 

18 
Publicar 

información 
interna 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Recibir la solicitud de publicación y teniendo en cuenta la fecha, 
hora y sección especificado en el formato, se procede a publicar 
la información en los medios de comunicación definidos, previa 
verificación del contenido, imagen, dimensión, colores, letra, y 

3 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
externa, 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

demás lineamientos establecidos por los profesionales de las 
comunicaciones. Una vez realizada esta actividad, finaliza el 
procedimiento. 

2300100-FT-
017 

 
Correo 

electrónico. 

19 

Solicitar apoyo de 
comunicaciones 

en eventos 
institucionales 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 
asignado 

Diligenciar el formato de solicitud de gestión de comunicación 
externa, 2300100-FT-017, en el cual se indique la necesidad de 
apoyo de camarógrafos. 

1 

Solicitud de 
gestión de 

comunicación 
externa, 

2300100-FT-
017 

 
Correo 

electrónico 

20 
Apoyar eventos 
institucionales 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

 
Realizar el cubrimiento de los eventos de la entidad con toma de 
fotografías, grabación de audio y video o publicaciones a través 
de nuestras redes sociales y canales de difusión de la 
información. Una vez realizada esta actividad, finaliza el 
procedimiento. 
 

2 

Fotografías 
y/o audio y/o 

Video y/o 
Registros de 

redes 
sociales. 

21 

Realizar 
seguimiento al 

Plan de 
Comunicaciones 

de la entidad 

Profesional(es) 
de 

comunicaciones 

Realizar seguimiento al cumplimiento de las estrategias 
documentadas en el Plan de Comunicaciones, a través de: 
 

- Aplicación de encuestas de percepción y/o satisfacción 
de acuerdo con los lineamientos establecidos en el 
Procedimiento elaboración de encuestas 2310100-PR-

15 

Ficha técnica 
de encuesta  
2310100-FT- 

006 
 

Registro 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

005. 
- Implementación de herramientas de seguimiento que 

permitan analizar el comportamiento del público objetivo 
ante la información suministrada.  
 

De acuerdo con los resultados, y de ser necesario, con estas 
encuestas se formulan acciones que serán documentadas para 
fortalecer y mejorar el proceso de comunicación estratégica en la 
Secretaría Jurídica Distrital.   

herramientas 
de 

seguimiento 

 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

3 

Aprobar el plan 
de 

Comunicacione
s 

Verificación de las necesidades de comunicación 
de los procesos en el plan de comunicaciones y 
validación de la coherencia de las estrategias del 
plan y las necesidades de la entidad, a través del 
Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 

Cada vez que se 
elabore o 

actualice el plan 
de 

comunicaciones. 

Equipo Directivo 
de la Secretaría 

Jurídica Distrital – 
Comité 

Institucional de 
Gestión y 

Desempeño 

Acta 2310100-FT- 
048 

7 
Revisar la 

información de 
la solicitud 

Verificación de los registros del formato de 
solicitud de Gestión de comunicación interna 
2300100-FT-009 para corroborar que la 
información es concreta y contiene las 
características de la publicación. 

Cada vez que se 
solicite la 

elaboración de 
pieza(s) 

comunicacional(
es) 

Profesional(es) de 
comunicaciones 

Correo 
electrónico. 

9 Revisar la pieza Corroborar que las características de la solicitud Cada vez que se Responsable de Correo 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

comunicacional 
diseñada 

de Gestión de comunicación interna 2300100-
FT-009 se encuentren plasmadas en la pieza 
comunicacional terminada. 

elaboren 
pieza(s) 

comunicacional(
es) 

proceso y/o 
profesional 
asignado 

electrónico. 

11 

Validar la 
solicitud de 

publicación de 
la pieza 

comunicacional 

Verificación de los registros del formato de 
solicitud de Gestión de comunicación interna 
2300100-FT-009 y/o solicitud de gestión de 
comunicación externa, 2300100-FT-017 para 
corroborar que la información es concreta y 
contiene las características de la publicación. 

Cada vez que se 
solicite la 

publicación de 
pieza(s) 

comunicacional(
es) 

Profesional(es) de 
comunicaciones 

Correo 
electrónico. 

15 

Validar la 
conformidad de 
la información a 

publicar en 
prensa 

Corroborar que las características del artículo 
corresponden con la información suministrada 
por la dependencia. 

Cada vez que se 
genere 

información para 
difusión ante la 
opinión pública. 

Responsable de 
proceso y/o 
profesional 
asignado 

Correo 
electrónico. 

16 

Revisar la 
información a 

publicar en 
prensa 

Revisión integral del artículo de prensa 
(redacción, tono, enfoque, cifras, fechas, etc.) a 
través de la consulta en los sistemas de 
información de la entidad. 

Por demanda 
(cada vez que se 

genere) 

Secretario de 
Despacho y/o 

quien este 
designe 

Correo electrónico 
y/o Visto Bueno. 

21 

Realizar 
seguimiento al 

Plan de 
Comunicacione
s de la entidad 

Aplicación de encuestas de percepción y/o 
satisfacción de acuerdo con los lineamientos 
establecidos en el Procedimiento elaboración de 
encuestas 2310100-PR-005 y/o reportes con 
herramientas de medición del impacto de la 
información en el público objetivo.  

Al menos una (1) 
vez cada seis (6) 

meses 

Profesional(es) de 
comunicaciones 

Ficha técnica de 
encuesta  

2310100-FT- 
006 

 
Registro en 

herramientas de 
seguimiento 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del Documento  N.A. 30/11/2017 01 

Propósito 
Actualización del objetivo del procedimiento, con ocasión a la 
modificación en las actividades. Identificación del alcance del 
procedimiento 

5/12/2018 02 

Términos y definiciones 
Eliminación de tres (3) términos, actualización de cuatro (4) 
definiciones y adición de tres (3) términos y su respectiva definición. 

5/12/2018 02 

Marco operacional 

Adición de pautas para la elaboración e implementación del plan de 
comunicaciones, comunicaciones internas y comunicaciones 
internas. 
Adición de responsabilidades con respecto al cargue y publicación 
de información en la página web e intranet de la entidad. 

13/12/2018 02 

Descripción de actividades 

Desagregación de las actividades para efectuar comunicaciones 
internas y externas y para la definición y aprobación del plan de 
comunicaciones. Adición de herramientas digitales para el 
seguimiento a las comunicaciones de la entidad. 

5/12/2018 02 

Puntos de control 
Eliminación de dos (2) puntos de control y adición de cinco (5) 
actividades con la connotación de puntos de control. 

5/12/2018 02 

 


