SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOT’\ g)lIJSRI!EII%lL PROCESO: GESTION DE LAS COMUNICACIONES cODIGO 2300100-PR-027
PROCEDIMIENTO: COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA VERSION 02
1. PROPOSITO.

Difundir, divulgar y transmitir la informacion de caracter interno y externo de la Secretaria Juridica Distrital, a través de los diferentes
canales de comunicacion, para garantizar el correcto flujo de la informacion de interés ante las partes interesadas. El presente
procedimiento inicia con la definicion de estrategias de comunicaciones y finaliza con el seguimiento al Plan de Comunicaciones de
la entidad.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

CANAL: Sistema de comunicacion bilateral, a través del cual se presenta una informacion y se puede recibir retroalimentacién de la
misma.

COMUNICACION INTERNA: Aquella que circula al interior de la organizacion. Tiene como propésito divulgar, socializar y replicar
informacion de interés de los servidores de la entidad, dado que por su contenido es factible de ser utilizada en el marco de la
gestion institucional.

COMUNICACION EXTERNA: Aquella que circula al exterior de la organizacion. Propende, de manera directa, por el
posicionamiento de la Secretaria Juridica Distrital, con la finalidad de consolidar la imagen institucional de la entidad como ente
rector de todos los asuntos juridicos de Bogota D.C., a través de los diferentes canales de comunicacion.

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: Envio masivo de correos electrénicos que contienen informacion de relevancia para el publico receptor.
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MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA DEL DISTRITO: Instrumento guia que unifica y regula los elementos que conforman la

imagen corporativa.

MEDIO: Sistema de comunicacion unilateral, a través del cual se difunde la informacién deseada.

PIEZA COMUNICACIONAL: Medio por el cual se emite un mensaje a través de los diferentes canales de comunicacion.

PLAN DE COMUNICACIONES: Documento que desagrega las estrategias de comunicaciones, tanto internas como externas, que

se propone realizar la organizacion.

PRENSA: Refiere a la informacién transmitida a través de medios masivos de comunicacion, los cuales difunden los productos
informativos de la entidad, tales como logros, avances y temas propios de la Secretaria, 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 Secretaria Juridica Distrital se llevan a cabo segun se determine en el Plan de Comunicaciones. El Plan
debe constituirse anualmente, como un conjunto de relaciones entre las diferentes partes interesadas de la Organizacion, donde sea
posible medir el nivel de impacto deseado y definir el medio a través del cual se comunica la informacion. A efectos de lo anterior, el
(los) profesional(es) de comunicaciones deben solicitar establecer las necesidades anuales de comunicacién, de manera oportuna, a
todas las dependencias de la Secretaria Juridica 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 gestién de las comunicaciones, la informacion que circula en la entidad debe ser oportuna, formal y veraz.

Toda informacion destinada a la publicacion o difusion en cualquiera de los medios de comunicacion de la entidad debe ser
previamente revisada y aprobada por los profesionales de comunicaciones de la entidad.
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Las comunicaciones de la Secretaria Juridica Distrital, objeto del presente procedimiento, deben:
e Aportar en el posicionamiento como ente rector en los asuntos juridicos de Bogota D.C.
e Promover la apropiacion de la informacion institucional

e Aportar a la comprension de: contexto de la organizacién, necesidades y expectativas de los usuarios y Sistema de Gestidn
de Calidad.

El manejo de la imagen, presentaciones y publicaciones de la entidad se rige por el Manual de Imagen Institucional vigente de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

Las comunicaciones internas cuyo canal de informacion sea el correo electrénico se difunden via mailing, Unicamente a través del
correo institucional de comunicaciones comunicaciones@secretariajuridica.gov.co, a través de boletines informativos, cuya
administracion se encuentra a cargo de los profesionales de comunicaciones de la Secretaria Juridica Distrital. Cada dependencia
de la entidad debe contar con un corresponsal.

Cada proceso debe identificar su necesidad de comunicacion y enviarla a través de memorando y/o correo electronico a los
profesionales de comunicaciones en la entidad, indicando el requerimiento, medio de difusion y la fecha. La solicitud debe ser
notificada con anterioridad y en aplicacion los siguientes tiempos:

Requerimiento Dias de anterioridad (Habiles)
Disefio de piezas comunicacionales Tres (3)
Elaboracion de audiovisuales Quince (15)
Cubrimiento de eventos en actividades como grabacion en audio y/o video, fotografia y maestro de ceremonias** Ocho (8)
Informacidn a publicar en el boletin diario* Uno (1)
Informacién a publicar en el boletin semanal* Tres (3)

* Si se presenta algun hecho de manera fortuita, la informacién debe ser divulgada de manera prioritaria.

Todos los demas requerimientos que no se encuentren sefialados, deben ser notificados con ocho (8) dias habiles de antelacion.

* * La disponibilidad de los camardgrafos se encuentra sujeta a la agenda de la Alcaldia Mayor de Bogot&; en caso de no contar con la disponibilidad, el
solicitante debe gestionar el cubrimiento por otros medios.

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

Carrera 8 No. 10-65 COMPANIA

Cédigo Postal: 111711 >CQR SO 9001:2015

Tel: 3813000 COTZCNA ’ ;
www.bogotajuridica.gov.co CERIIEAnA Aé‘ggg[ggTMAA;gR
Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO SG 2018007982 T A

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 3de 16



mailto:comunicaciones@secretariajuridica.gov.co

PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA ‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘ VERSION ‘ 02

transmita las necesidades de comunicacion del proceso al cual representa. Previo al envio de solicitudes de comunicacion de las
dependencias, el responsable de cada proceso debe revisar y aprobar la informacidén que sera allegada a comunicaciones a traves
del interlocutor del proceso y remitir el registro que evidencie la aprobacién en mencion a el(los) profesional(es) de comunicaciones.

El(los) profesional(es) de comunicaciones pueden proponer la ampliacion y/o diversificacién de canales de comunicacion interna y/o
externa, tomando en cuenta las necesidades comunicativas de la Secretaria Juridica Distrital y los recursos con los cuales dispone.
Estas propuestas deben ser puestas a consideracion ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Las comunicaciones externas deben propender por visibilizar las gestiones y actividades realizadas por la Secretaria Juridica
Distrital.

Prensa

Ningun servidor, independientemente de su forma de vinculacién, podra conceder declaraciones a medios de comunicacion masivos,
ni de prensa comunitaria, ni alternativa, ni de ninguna clase, sin previa y expresa autorizacion del Secretario/a Juridico/a Distrital.
A la hora de dar informacion o declaraciones a los medios de comunicacion:

e Es funcién de los profesionales de Comunicaciones atender las solicitudes de informacion y entrevistas de la prensa.

e Las declaraciones a los medios las da solamente el Secretario/a Juridico/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.

e El(los) funcionarios(as) autorizados(as) para dar declaraciones, deben informar a los periodistas sobre la disponibilidad que
tiene de tiempo para la entrevista.

e Se debe suministrar informacion precisa y actualizada. Si resulta viable, manifieste al periodista que posteriormente resolvera
su inquietud.

e Por principio de igualdad, no se debe discriminar ningin medio de comunicacion.

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711

>CQR COMPANIA

1ISO 9001:2015

Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

COT=CNA .

CERTIFICADA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

NO. CERTIFICADO SG 2018007982 ‘SEGRETARIA JURIDIGA DISTRITAL

2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 4 de 16
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Redes sociales

e Ninguno de los mensajes, notas, articulos, fotos y videos publicados por las redes sociales, tendran filiacion politica, religiosa
o cualquiera que exceda el limite de mantener informada a la ciudadania de las actividades y logros que son competencia de
la Secretaria Juridica Distrital.

e La Secretaria Juridica Distrital integra las redes sociales a su estrategia de comunicacion digital, Unicamente con el fin de
establecer contacto con la comunidad virtual, aumentar impacto en divulgacion, y promover la participacion y visibilidad de la
Entidad.

e Los datos, cifras, imagenes, videos y contenido en general, compartidos por cualquiera de las redes sociales con las que
cuenta la Secretaria Juridica Distrital, deben estar aprobados por los profesionales de Comunicaciones o extractados de
documentos, boletines y comunicados aprobados por los mismos.

e Los mecanismos de respuesta de las redes sociales, tales como mensajes directos, retweet o menciones, Unicamente se
emplearan si estos solicitan informacion que le compete a la Secretaria; de lo contrario, seran ignorados con el propdsito de
evitar crisis y desprestigio digital.

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

Pagina web e intranet

La informacion de la pagina Web e intranet de la entidad, sera producida, cargada y controlada, de acuerdo a los parametros
establecidos en la Ley 1712 de 2014.

Estas, deberan ser actualizadas de manera constante.
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La produccién estard a cargo de cada dependencia de la Secretaria Juridica Distrital, quienes tienen conocimiento de la
informacion que deben generar, estructurar y revisar para su correcta y oportuna publicacion. Es importante indicar su ubicacion
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 informacion a otras dependencias, sera la unica excepcion en que los
profesionales de Comunicaciones no son responsables del cargue de la misma.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. ) (Dias)
Establecer las Identificar las necesidades de comunicacion interna y/o externa, Memotando
i : ) . o . ) electronico
necesidades Responsables |conforme a lineamientos normativos, politicas, directrices de la
1 . - . ' T 5 2311520-FT-
anuales de de Proceso Secretaria Juridica Distrital, y remitirlas a comunicaciones a 018 v/0 COormeo
comunicacion través de memorando electronico y/o correo electrénico. Yio o
electrénico
Responsable de
proceso gestion Consolidar las diferentes necesidades de comunicacion de la
de las . o : . 9
- : . entidad, definir responsables y tiempos de divulgacion y sus Plan de
Definir estrategias | comunicaciones | __, . . . L
2 A métodos de evaluacion. Posteriormente, plasmar dicha 10 Comunicacion
de comunicacion ylo . . o .
. informacion en el Plan de Comunicaciones de la Secretaria es
Profesional(es) N .
de Juridica Distrital.

comunicaciones
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA ‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘ VERSION ‘ 02
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
Equipo Directivo
de la Secretaria e . L
Aprobar el Plan | Juridica Distrital Presen@ar para aprpbamon del Equipo de I_Dlrectlvo el .Plan de Acta
Ny Comunicaciones. Si se presentan observaciones y/o ajustes al
3 de — Comité . : ; 2 2310100-FT-
— o Plan, retornar a la Actividad No. 1. Si se aprueba, continuar con
Comunicaciones | Institucional de S L 048
o la siguiente Actividad.
Gestion y
Desempefio
Solicitud de
gestion de
comunicacion
Atender a las solicitudes de comunicacion interna y/o externa interna, con
de las dependencias de la entidad, conforme a las estrategias codigo
: documentadas en el Plan de Comunicaciones. 2300100-FT-
Implementar las | Profesional(es) 009
4 estrategias de de . : | . 1
SI o Si se requiere efectuar seguimiento al plan de comunicaciones
comunicaciones | comunicaciones . e -
de acuerdo al marco operacional del presente procedimiento, Solicitud de
en atencién a la Actividad No. 21. En caso contrario, y gestion de
continuar con la siguiente Actividad. comunicacion
externa,
2300100-FT-
017
Definir las Establecer las caracteristicas de la informacion a publicar o
caracteristicas de | Responsable de |difundir, teniendo en cuenta el publico receptor, los recursos
5 la informacién e proceso y/o requeridos y el canal de comunicacion (externa o interna). 1 Correo
identificar el profesional Posteriormente, identificar el tipo de producto informativo a electrénico.
medio para su asignado divulgar, de acuerdo a las caracteristicas definidas, y establecer
divulgacion el medio de divulgacion.
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA ‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘ VERSION ‘ 02
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
- Pieza comunicacional, si la pieza comunicacional se
encuentra terminada para publicacion ylo difusion,
continuar con la Actividad No. 10. Si la dependencia
requiere de apoyo en la elaboracion y/o disefio, continuar
con la siguiente Actividad.
- Elaboracién de comunicado de prensa para medios de
comunicacion 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.
- Memorando
Solicitar Responsable de i : | f lici . L I o
claboracién de proceso y/o F)I igenciar el formato de so |C|tuql de Gestion de comunicacion electronico
6 ! : interna 2300100-FT-009 y enviarlo a los profesionales de 1 2311520-FT-
pieza profesional . . s
N : comunicaciones a través de memorando y/o correo electrénico. 018 y/o correo
comunicacional asignado L
electronico.
Verificar que la informacion de la solicitud sea concreta y
Revisar la Profesional(es) |contenga las caracteristicas de las piezas o campafa.
L Correo
7 informacion de de 2 o
- — o . - : . . , electronico
la solicitud comunicaciones | Si la solicitud requiere de ajustes, informar a la dependencia a

través de correo electrénico y retornar a la Actividad No. 6. En
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA ‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘ VERSION ‘ 02
No. AETF"V\'/DAAD RESPONSABLE TAREA (S) T('[E):,\QSP)O REGISTROS
caso de aprobar, enviar confirmacion de aprobacion de disefio al
solicitante a través de correo electronico y continuar con la
siguiente Actividad.
Plasmar las necesidades de comunicacion de las dependencias Pieza
en la pieza comunicacional solicitada teniendo en cuenta los T
o , : . . comunicacion
Disefar y/o Disefiador (a) estandares requeridos para cada medio qle comunicacion 'y al
8 elaborar pieza i basandose en el manual de imagen corporativa del Distrito. Una 5
comunicacional grafico (a) vez finalizado el disefio, enviar a revision la pieza c
comunicacional disefiada y/o aprobada y notificar al solicitante a orreo
. e . electronico
través de correo electronico, para que proceda a su aprobacion.
Recibir la pieza de comunicacion y verificar que las
_ _ Responsable de caracteristica_s del disefio estén acordes a la informacién que se
Revisar la pieza desea comunicar.
9 | comunicacional proceso ylo 2 Corr'eq
diseifada profesm(;]al Si requiere ajustes, retornar a la Actividad No. 8. Si aprueba, electronico
asignado enviar confirmacion de la aprobacién a través de correo
electrénico y continuar con la siguiente Actividad.
Solicitud de
gestion de
Solicitar la Responsable de _Diligenciar el ,fo_rmato de solicitud de gestion de comu_ni_cacién C;E?Q:a;%n
publicacion de la proceso y/o interna, con codlgo.23Q0100-FT-009, o el formato de solicitud de cédig’;o
10 . rofesional gestibn de comunicacion externa, 2300100-FT-017, segun el 1 2300100-ET
comuFr):iiza?:ional pazigﬁla?ds canal de comunicacion que se determine y remitirlo a 009' )
comunicaciones.
Solicitud de
gestion de

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

COT=CNA 1ISO 9001:2015

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 9de 16




PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA | copico | 2300100PR027 | VERSION | 02
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
comunicacion
externa,
2300100-FT-
017
Correo
electrénico.
Solicitud de
gestion de
comunicacion
interna, con
cbdigo
Verificar que la informacion de la solicitud sea concreta y 2300100-FT-
Validar la contenga las caracteristicas de la publicacion. 009
solicitud de Profesional(es)
11 | publicacion de la de Si la solicitud requiere de ajustes, informar a la dependencia a 2 Solicitud de
pieza comunicaciones |través de correo electrénico y retornar a la Actividad No. 10. En gestion de
comunicacional caso de aprobar, enviar confirmacion de aprobacion al solicitante comunicacion
través de correo electronico y continuar con la Actividad No. 17. externa,
2300100-FT-
017
Correo
electronico.
Producir la Responsable de | Brindar insumos de interés ante la opinion publica a partir de los Memorando
12 informacion a proceso y/o productos originados en las funciones, procesos y actividades de N.A. electrénico
divulgar en profesional la dependencia. 2311520-FT-
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA | copico | 2300100PR027 | VERSION | 02
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
medios de asignado 018 y/o correo
comunicacion electronico.
externos
Estudiar y comprender la informacion suministrada por las
dependencias de la entidad la cual serd objeto de divulgacion
por medio de prensa. Correo
. : electronico y/o
. De ser necesario, programar reuniones para aclarar la forma, el
Analizar la : " : . borradores de
. 2 . Profesional(es) |tono y el momento en que se va a transmitir la informacion a .
informacion objeto . . ; R comunicado
13 . > de través de los medios masivos de comunicacion locales y/o 2
de divulgacion por o . de prensa y/o
: comunicaciones |nacionales. .
medio de prensa medios
. Y . : y . digitales como
Posteriormente, indicar si la informacion es pertinente para redes
divulgar ante la opinion publica al responsable del proceso a '
través de correo electronico y continuar con la siguiente
Actividad. En caso contrario, finaliza el procedimiento.
Redactar el texto del comunicado de prensa en lenguaje
. comprensible para el publico objetivo y brindar enfoque noticioso Correo
Modificar el , : -
Profesional(es) |al escrito. electronico y/o
enfoque del texto
14 B : de 2 borradores de
segun el tipo de o o L, . . : .
comunicaciones | Si la informacion sera divulgada a través de prensa, continuar comunicado
lector y/o canal N ha i .
con la siguiente Actividad. En caso contrario, continuar con la de prensa.
Actividad No. 17.
Validar la Responsable de | Validar que la informacion sea correcta, teniendo en cuenta
15 conformidad de proceso y/o cifras, fechas y demas datos esenciales respecto de la 5 Correo
== | lainformacién a profesional informacion inicialmente suministrada. electrénico
publicar en asignado
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA | copico | 2300100PR027 | VERSION | 02
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
prensa Si la solicitud requiere de ajustes, informar al(los) profesional(es)
de comunicaciones a través de correo electronico y retornar a la
Actividad No. 13. En caso de aprobar, enviar confirmacion de
aprobacion al(los) profesional(es) de comunicaciones través de
correo electrénico y continuar con la siguiente Actividad.
Realizar una revision integral del articulo de prensa (redaccion,
tono, enfoque, cifras, fechas, etc.).
Revisar la Secretario de Correo
16 informacion a Despacho y/o | Si la solicitud requiere de ajustes, informar al(los) profesional(es) 5 electrénico y/o
= publicar en quien este de comunicaciones a través de correo electronico y retornar a la comunicado
prensa designe Actividad No. 13. En caso de aprobar, enviar confirmacion de de prensa.
aprobacion al(los) profesional(es) de comunicaciones través de
correo electrénico y continuar con la siguiente Actividad.
Solicitud de
gestion de
Recibir la solicitud para difundir informacion en medios de comunicacion
. : comunicacién externos de la Entidad, se procede al envio de la interna, con
Publicar Profesional(es) |. ” : R o g
. . informacion. Los profesionales de las comunicaciones realizaran cadigo
17 informacion de N e . : 1
o el seguimiento y verificardn su publicacion en los medios 2300100-FT-
externa comunicaciones . : )
externos definidos previamente. Una vez realizada esta 009
actividad, finaliza el procedimiento.
Correo
electrénico.
. , Recibir la solicitud de publicacién y teniendo en cuenta la fecha, Solicitud de
Publicar Profesional(es) - o : .
. S, hora y seccion especificado en el formato, se procede a publicar gestion de
18 informacion de . > ) T . . 3 S
. o la informacion en los medios de comunicacion definidos, previa comunicacion
interna comunicaciones S . : ) >
verificacion del contenido, imagen, dimension, colores, letra, y externa,
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA ‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘ VERSION ‘ 02
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
demas lineamientos establecidos por los profesionales de las 2300100-FT-
comunicaciones. Una vez realizada esta actividad, finaliza el 017
procedimiento.
Correo
electrénico.
Solicitud de
gestion de
Solicitar apoyo de | Responsable de comunicacion
comunicaﬁ:ic))/nes rl?)ceso /o Diligenciar el formato de solicitud de gestion de comunicacién externa,
19 P oy externa, 2300100-FT-017, en el cual se indique la necesidad de 1 2300100-FT-
en eventos profesional .
RS : apoyo de camarografos. 017
institucionales asignado
Correo
electronico
Realizar el cubrimiento de los eventos de la entidad con toma de Fotogrqflas
. . - . : o . y/o audio y/o
Profesional(es) |fotografias, grabacion de audio y video o publicaciones a través :
Apoyar eventos . e Video y/o
20 LSS ANR de de nuestras redes sociales y canales de difusion de la 2 !
institucionales o . ” . - S Registros de
comunicaciones |informacion. Una vez realizada esta actividad, finaliza el redes
procedimiento. .
sociales.
. Realizar seguimiento al cumplimiento de las estrategias Ficha técnica
Realizar o . ,
—_— , documentadas en el Plan de Comunicaciones, a través de: de encuesta
seguimiento al Profesional(es)
2310100-FT-
21 Plan de de o . . . 15
= —_— S - Aplicacién de encuestas de percepcion y/o satisfaccion 006
Comunicaciones | comunicaciones ) : )
de la entidad de acu_er_do con los I|_neam|entos establecidos en el _
Procedimiento elaboracion de encuestas 2310100-PR- Registro
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PROCEDIMIENTO

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘VERSION ‘

02

ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
005. herramientas
- Implementacion de herramientas de seguimiento que de
permitan analizar el comportamiento del publico objetivo seguimiento
ante la informacion suministrada.
De acuerdo con los resultados, y de ser necesario, con estas
encuestas se formulan acciones que seran documentadas para
fortalecer y mejorar el proceso de comunicacion estratégica en la
Secretaria Juridica Distrital.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Equipo Directivo
Verificacion de las necesidades de comunicacion | Cada vez que se | de la Secretaria
Aprobar el plan y . - .
de los procesos en el plan de comunicaciones y elabore o Juridica Distrital —
de o : : : g Acta 2310100-FT-
3 — validacion de la coherencia de las estrategias del | actualice el plan Comité
Comunicacione . : ! o 048
S plan y las necesidades de la entidad, a través del de Institucional de
= Comité Institucional de Gestion y Desempefio. comunicaciones. Gestiony
Desempefio
Verificacion de los registros del formato de Cada Vez que se
. - 9 o solicite la
Revisar la solicitud de Gestion de comunicacion interna - .
L elaboracion de |Profesional(es) de Correo
7 informacion de |2300100-FT-009 para corroborar que la ; LN L
—— : ., : pieza(s) comunicaciones electronico.
la solicitud informacion es concreta y contiene las A
E— " L comunicacional(
caracteristicas de la publicacion. es)
9 Revisar la pieza | Corroborar que las caracteristicas de la solicitud | Cada vez que se | Responsable de Correo
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA ‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘VERSION ‘ 02
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
comunicacional |de Gestion de comunicacion interna 2300100- elaboren proceso y/o electrénico.
disefiada FT-009 se encuentren plasmadas en la pieza pieza(s) profesional
comunicacional terminada. comunicacional( asignado
es)
: Verificacion de los registros del formato de|Cada vez que se
Validar la - 9 T e
solicitud de solicitud de Gestion de_c_omunlcamon _|,nterna sqhutg}la _
=—————— |2300100-FT-009 y/o solicitud de gestion de| publicacion de |Profesional(es) de Correo
11 publicacién de . . A | L.
la pieza comunicacion exter_na, 230_(?100-FT-017 para ple_za(s_) comunicaciones electronico.
apieza corroborar que la informacion es concreta y| comunicacional(
comunicacional : o T
contiene las caracteristicas de la publicacion. es)
Validar la Cada vez que se
. . ) Responsable de
conformidad de | Corroborar que las caracteristicas del articulo genere
. = : .. : g proceso y/o Correo
15 la informacion a|corresponden con la informacién suministrada | informacion para . -
. : SR profesional electronico.
publicar en por la dependencia. difusion ante la .
S asignado
prensa opinion publica.
Revisar la Revision integral del articulo de prensa Secretario de
. — ., : Por demanda -~
informacion a |(redaccion, tono, enfoque, cifras, fechas, etc.) a Despacho y/o | Correo electronico
16 . . : (cada vez que se . :
publicar en través de la consulta en los sistemas de guien este y/o Visto Bueno.
. > : genere) :
prensa informacion de la entidad. designe
Ficha técnica de
. Aplicacién de encuestas de percepcion ylo encuesta
Realizar ) . : .
r—— satisfaccion de acuerdo con los lineamientos 2310100-FT-
sequimiento al . U 2 Al menos una (1) .
establecidos en el Procedimiento elaboracion de . Profesional(es) de 006
21 Plan de vez cada seis (6) o
. . encuestas 2310100-PR-005 y/o reportes con comunicaciones
Comunicacione . Ny . meses ,
. herramientas de mediciéon del impacto de la Registro en
s de la entidad |. . AR . _
informacion en el publico objetivo. herramientas de
seguimiento
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PROCEDIMIENTO COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA ‘ CODIGO ‘ 2300100-PR-027 ‘ VERSION ‘ 02
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N.A. 30/11/2017 01
Actualizaciéon del objetivo del procedimiento, con ocasi6on a la
Propdsito modificacion en las actividades. Identificacion del alcance del 5/12/2018 02
procedimiento
Términos y definiciones E'"T“.’“’?‘C'O” de _t_r(,as (3) termmps,_ actualizacion c_ie CU?".O. . (4) 5/12/2018 02
definiciones y adicion de tres (3) términos y su respectiva definicion.
Adicién de pautas para la elaboracion e implementacién del plan de
comunicaciones, comunicaciones internas y comunicaciones
Marco operacional internas. 13/12/2018 02
Adicién de responsabilidades con respecto al cargue y publicacion
de informacién en la pagina web e intranet de la entidad.
Desagregacion de las actividades para efectuar comunicaciones
Descripcién de actividades mterna; y .externas y para la def|n|C|on. y aprobgc_lon del plan de 5/12/2018 02
comunicaciones. Adiciébn de herramientas digitales para el
seguimiento a las comunicaciones de la entidad.
Puntos de control EI|r_n|_naC|on de dos (2) pun,tos de control y adicién de cinco (5) 5/12/2018 02
actividades con la connotacion de puntos de control.
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