CARACTERIZACION DE PROCESO

"
D CODIGO: 4140000-CR-016
BOGOT’\ PROCESO Gestion estratégica de comunicacion e informacion VERSION: 012
PAGINA: 1dell

Identificacion del proceso

Responsable: Jefe de la Oficina Consejeria Distrital de
Comunicaciones

Tipologia: Estratégico

Objetivo del proceso

Mantener informados a los distintos grupos de valor e interés acerca de la oferta institucional y de los programas, proyectos y gestion de la
Administracion Distrital a través de la formulacion y la implementacion de estrategias de comunicacion publica con el propésito de interactuar y

mantener la confianza por parte de la entidad y de la ciudadania en general.

Alcance del proceso

Inicia con la identificacion de necesidades de comunicacion continda con el disefio e implementacidén de estrategias de comunicacion y finaliza
con el seguimiento a la ejecucion de estrategias de comunicacion publica.

Proveedor Proveedor - : Cliente Cliente
: Entradas Actividad Responsable Salidas .
externo interno interno externo
Disefiar, ejecutar,
Necesidades orientar y divulgar las Oficina Estrategias de
Procesos de campanfas y/o acciones Consejeria comunicacion Procesos Procesos
institucionales | comunicacion de comunicacién Distrital de institucional | institucionales | institucionales
institucional corporativa de la Comunicaciones | implementadas
entidad
Intereses
Grupos de . y o .
valor y grupos necesidades _Disenar, revisar, Oficina Estrategias de
. A en temas de ejecutar y divulgar las o o= Grupos de
de interés Procesos la gestion de | camparias v/o acciones Consejeria comunicacion valor V arunos
institucionales 9 P Yo 8 . Distrital de externa y grup
: la de comunicacion hacia L . de interés
Entidades . L, . . Comunicaciones | implementadas
o Administracion la ciudadania
distritales .
Distrital
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Rrovecdor Pr_oveedor Entradas Actividad Responsable Salidas Qllente clienis
externo interno interno externo
. Disefiar y divulgar
Necezléjades contenidos informativos
C y/o periodisticos - Contenidos
comunicacion relacionados con la Oficina informativos Grupos de
Entidades en temas de - Consejeria
distritales la gestion de _ggstlon_,de I"?‘ . Distrital de . y/p : valqr y grupos
Administracion Distrital S periodisticos de interés
la . : Comunicaciones .
Administracion | & traves del Ecosistema divulgados
Distrital Digital de la Alcaldia
Mayor de Bogota
Adelantar las
actividades necesarias Oficina Informacion
Procesos Informacion para la publicacion de Conseieria publicada en Procesos Grupos de
e de la gestién informacion en los onsey portales y e valor y grupos
institucionales | .~ . <" . o Distrital de ) " institucionales ; .
institucional portales y micrositios o micrositios de interés
. Comunicaciones
web de la Secretaria web
General
Entidades Lineamientos
distritales Intereses y Generar y emitir Oficina en materia de
necesidades | lineamientos en materia Consejeria N Procesos Entidades
L o comunicacion | . ... o
de de comunicacion Distrital de ablica institucionales distritales
Procesos comunicacion publica Comunicaciones forpmulados
institucionales
En.tldades Procesos L -~
Nacionalesy |. .. . : Definir e implementar Oficina
S institucionales | Necesidades . " Grupos de
Distritales . las acciones para la Consejeria Plan de Procesos
Organismos de ggsﬂonar mejora continua del Distrital de mejoramiento | institucionales valory grupos
acciones e de interés
de proceso Comunicaciones
certificacion
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Seguimiento y control

Los requisitos legales y otros aplicables al proceso se

Los documentos vigentes asociados al proceso se
encuentran relacionados en el Listado Maestro de

Normatividad: encuentran relacionados en los procedimientos y | Documentos: Documentos. Consulte los documentos y el listado
demas documentos del proceso. a través del Aplicativo del Sistema de Gestidén en
el médulo “Documentos”.
. . Las acciones preventivas, correctivas,
Los riesgos del proceso y sus respectivos controles se cormrecciones v de meiora definidas por el broceso
Riesgos y encuentran definidos en el Mapa de riesgos del , , y ) d pl ||o d
controles: proceso. Conslltelos a través del Aplicativo del ABEIBIES: € encgentran reg|stra as en € Pa_n ae
' - ' Sz . ‘D ” mejoramiento. Consultelo a través del Aplicativo
Sistema de Gestidn en el mddulo “Riesgos”. . - X ) y
del Sistema de Gestion en el modulo “Planes’.
Los indicadores de gestion del proceso se encuentran Las politicas de operacibn se encuentran
relacionados en el Listado Maestro de Indicadores Politicas de establecidas en las condiciones generales de los
Indicadores: Consulte los indicadores y el listado a través del operacién: procedimientos del proceso. Consulte los
Aplicativo del Sistema de Gestibn en el modulo P ' procedimientos a través del Aplicativo del Sistema
“Indicadores”. de Gestion en el médulo “Documentos”.

. En el marco del Modelo Integrado de Planeaciéon y Los Prpductos ylo servicios se encuentran
Politicas de - . caracterizados para los procesos misionales a
- Gestion  (MIPG) el proceso participa en la | Productos y/o . . o
gestiény . iy i ., - través del Portafolio de productos y/o servicios de

d ~ . implementacion de todas las politicas de gestion y | servicios : ) .

esempefo: desempefio del modelo la entidad. Por lo anterior, no aplica para este
P ' proceso de caracter estratégico.
Humanos: aplica.
, Financieros: aplica.

Recursos: PR
Tecnologicos: aplica.
Infraestructura: aplica.

NOMBRE CARGO FECHA
) Yennv Vanessa Zabaleta Duran Contratista — Oficina Consejeria
ELABORO y Distrital de Comunicaciones Abril 2025
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) Jefe de la Oficina — Oficina
REVISO Cesar Augusto Castro Rodriguez Consejeria Distrital de Abril 2025
Comunicaciones
) Jefe de la Oficina — Oficina
APROBO Cesar Augusto Castro Rodriguez Consejeria Distrital de Abril 2025
Comunicaciones
SECCION DEL DOCUMENTO <
MODIEICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Se creo el documento. No aplica No aplica 01
Se modificé el procedimiento en su
totalidad: objetivo, alcance,
definiciones, actualizaciénde Se ajusto todo el procedimiento y la definicién delmismo
normatividad, actividades, para incluir los productos que se vienen elaborando desde 30/04/2010 02
responsables, tareas y registros. el afio 2008.
Se evaluaron eidentificaron los
puntos de control.
L 1. Se cambié el nombre al proceso, que venia desdela
1. Se cambi6 el nombre del o et . ;
[0CES0 pasada administracién. Para incluir todos los productos con
_pre Lo sus respectivos procesos que se elaboran en la oficina de
2. Se ajusto el objetivo del
prensa desde el 2008.
proceso, de acuerdo al Manual de o ., - .
oo L 2. Al redefinir el proceso, se ajusté el objetivo del mismo.
Comunicaciones del Distrito | ai del al del d ibe desde el .
3. Se ajust6 el Alcance del S.E ajuste Jel alcance del proceso describe desde el acopio
' [0CESO de informacion, la elaboracion de la misma, los medios en 27/04/2010 03
4S P R gue se van a difundir y el acompafiamiento a las actividades
. Se madificaron las actividades
del alcalde mayor.
claves o e L
L, L En actividades clave se maodificé:
5. Se ajusto la descripcion de los ,
FECUISOS 4.1. Planear:
. 4.1.1. Se modificé el proveedor interno. (Alcalde Mayor y los
6. Se ajustaron los Documentos o
20 sectores que conforman el distrito)
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7. Se ajustaron las Politicas de 4.1.2. Se incluyo el consejo semanal de redacciéon como la
Operacion actividad central de planear
4.1.3. Se modificaron las salidas y/o Informacidén secundaria
(consejo de redaccion semanal, revision diaria de temas,
comité editorial de radio)
4.1.4. Se modifico el cliente interno al que va lainformacién
(Oficina de Prensa) expedicion
4.2. Hacer:
4.2.1. Se modifico el proveedor Interno (Oficina de Prensa)
4.2.2. Se modificaron las entradas: plan semanal de trabajo
4.2.3. Se incluyeron las actividades que realiza laOficina
de Prensa
4.2.4.se modificaron las salidas:
4.2.4.1. Programa de Television Bogota Positiva aldia.
4.2.4.2. Programa Radial Bogoté Positiva al Dia.
4.2.4.3.P4gina Electrénica www.samuelalcalde.com
4.2.4.4. Monitoreo de Medios
4.2.4.5. Comunicados de prensa
4.2.5. Se ajustaron los clientes internos y externos para cada
uno de los productos de la Oficina de Prensa.
Se ajusto el personal de la oficina
Se ajustaron los procedimientos:
6.1.Pagina www.samuelalcalde.com
6.2. Programa de Televisiébn "Bogota Positiva alDia
6.3. Programa de Radio "Bogotéa Positiva al Dia
6.4. Monitoreo de Medios
6.5. Ruedas de prensa
Se implemento las politicas de operacion
7.1. Se implement6 la Guia interna de trabajo para
periodistas. Se comenz6 a implementar el manual de
comunicaciones
7.2. Hacer:
Cra @ No. 10 - 65
Cidige postal 111711
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7.2.1. Se modifico el proveedor interno (Oficina de Prensa).
7.2.2. Se modificaron las entradas: plan semanal detrabajo.
7.2.3. Se incluyeron las actividades que realiza laOficina
de Prensa.

7.2.4. Se modificaron las salidas:

7.2.4.1. Programa de televisibn Bogota Positiva alDia.
7.2.4.2. Programa radial Bogota Positiva al Dia.

7.2.4.3. Péagina electronica www.samuelalcalde.com

7.2.4.4. Monitoreo de medios.

7.2.4.5. Comunicados de prensa.

7.2.5. Se ajustaron los clientes internos y externos para cada
uno de los productos de la Oficina de Prensa.

Se ajusto el personal de la oficina.

Se ajustaron los procedimientos:

9.1. Pagina www.samuelalcalde.com.

9.2. Programa de television "Bogota Positiva alDia.

9.3. Programa de radio "Bogota Positiva al Dia.

9.4. Monitoreo de medios.

9.5. Ruedas de prensa.

Se implementaron las politicas de operacion.

Se comenzd a implementar el manual de comunicaciones.

Se eliminé el numeral 7.3 de los
requisitos delproceso

Se eliminé toda la serie 7.3 de la NTCGP 1000- 2009 e ISO
9001-2000 porque en la oficina no se disefia ningun
producto. Se desarrollan nuevos temas en los productos ya
establecidos, siguiendo los formatos de la Guia interna de
trabajo para periodistas.

02/11/2010

04

Obijetivo
Descripcion y/o alcance
Descripcion y/o proceso del
alcance tabla
Documentos
Politicas de operacion

Se ajustd el objetivo del proceso de acuerdo a los
procedimientos actuales.

Se ajust6 de acuerdo a los procedimientos actuales.

Se ajustdé la actividad clave: planear de acuerdo a los
procedimientos de la oficina

22/05/2012

05
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Se elimind la primera salida de informacién secundaria de la
actividad clave de planear.
Se eliminé el proveedor interno, las entradas de informacion,
la actividad clave, la salida de informacién y el cliente interno
de la guia de periodistas
Se eliminaron dos salidas de informacion secundaria de la
actividad clave hacer.
Se ajusto la Salida de informacién de la pagina web, por
www.bogotahumana.gov.co
Se eliminé dos procedimientos: programa diario deradio y
programa semanal de television.
Se eliminaron cinco articulos de la ConstituciénPolitica de
Colombia
Se elimind la ley 14 de 1991 y la ley 1341 de 2009
Se elimino el Decreto 516 de 2009, derogado porel Articulo
6 del decreto 052 de 2012
Se agregaron los decretos 052 de 2012 y el 267 de 2007
Se establecié el proceso de Comunicacion Publica para
unificar los lineamientos aplicables a la secretaria general y
a las entidades del distrito, acogiendo el modelo de
comunicacion 360 y documentado a partir de los siguientes
procedimientos:
Nombre del Proceso, objetivo, | (RIS (BRI e permitan. potencializar
alca?ce, Proceqllmlentqs, gula, divulgacion de los avances de la gestion y/oresultados de la 01/08/2018 06
ormatos e instructivos . .
Alcaldia Mayor de Bogota.
Ecosistema Digital: Difundir Informaciéon y serviciosa la
ciudadania a través de las plataformas digitales existentes
en la Oficina Consejeria de Comunicaciones.
Comunicacion  Corporativa: Orientar 'y aplicar los
lineamientos con relacién al desarrollo de estrategias de
ot pasial 1071
Gdige posta
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comunicacion que permitan suministrar informacion
institucional clara, concisa y pertinente.

Comunicacion hacia la Ciudadania: Gestionar informacion
clara, precisa, objetiva y oportuna a través de los diferentes
canales de comunicacionoficiales, orientados a garantizar
el derechociudadano a recibir y generar informacion en
temas relevantes para la ciudad.

Se elaboré la Guia denominada “Establecimiento de
Relaciones Estratégicas Comunicacionales” la cual detalla
las actividades para su establecimiento.

Se elabord el instructivo “Divulgacion de Contenidos
Informativos en el Portal Bogota” como parte delEcosistema
Digital, el cual registra el paso a paso para realizar esta
divulgacion.

Se elaboro el instructivo “Acompafiamiento y Cubrimiento a
la agenda del Alcalde Mayor de Bogota”, con el detalle para
su realizacion.

Se elabor6 el instructivo “Disefio, revision, elaboracion vy
divulgacion de campafias, estrategias y/o piezas
comunicacionales” que detalla los requisitos y pasos para
su realizacion.

Se elaboraron los formatos con la siguiente numeracion:
1046-1047-1048-1049-1050-1051, asociados a los
procedimientos ya mencionados, igualmente se modificaron
los formatos existentes: 943 y 944.

Entradas informacién primaria o
secundaria, Actividades clave,
Hacer Salidas-Informacién
secundaria, Cliente interno.

EN EL PLANEAR

Entradas informacién primaria o secundaria:

Se elimina la inclusién de informacion de entrada desde
planes de accién, dado que es una tarea de compleja
realizacibn 'y se incluyen los  Requerimientos
comunicacionales de las dependencias de la Secretaria
General y entidades distritales.

27/11/2018

07
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Actividades clave (planear): se modifica la palabra plan de
accion por plan de accion teniendo en cuenta en este se
consolidan las necesidades de comunicacion.
Salidas-Informacion  secundaria: Se  eliminan  los
Lineamientos Distritales de Comunicacion, teniendo en
cuenta que estos hacen parte del HACER.

Se eliminan del planear las campafias, estrategias y/o
Piezas Comunicacionales, dado que estas sonun producto
del HACER. Se incluye como salida el plan de accion.
Cliente interno: Se elimina como cliente interno
“Comunicacion Publica” y se incluyen a las Dependencias de
la Secretaria General.

Cliente externo: Se excluyen las entidades como destinatario
del plan de accién y se incluye a laSecretaria Distrital de
Planeacion.

EN EL HACER

Actividades clave: Se ajusta la redaccibn en el
establecimiento de los lineamientos comunicacionales para
mayor claridad.

Salidas-Informacién secundaria: Se eliminan los “Espacios
estratégicos para la formulacién” y se incluyen los
lineamientos y directrices en materia de comunicacion
publica.

Se elimina el plan de comunicaciones, teniendo en cuenta
gue como salida se contara con el plan de accion en el
PLANEAR.

Se ajustan el texto de las Campafas, estrategias y/opiezas
comunicacionales elaboradas con el objetivo de hacer
coherente los nombres de lacaracterizacion de productos y
servicios con las salidas de la caracterizacion del proceso.
Se elimina el plan de accién dado que es una salida del
PLANEAR.
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EN EL VERIFICAR
Salidas-Informacion secundaria: Se incluyencomo salidas
los “Informes que evidencian el comportamiento de las
métricas para pagina web y redes sociales”
Criterios y métodos de operacion:
Se elimina el texto “El proceso de Comunicacionpublica se
alinea a los criterios y métodos suministrados por el proceso
de Gestidn Publica.” Para simplificar los criterios.
EN EL ACTUAR:
Entradas informacion primaria o secundaria: Se ajusta el
Informe de Resultados de seguimiento al plan de
comunicacion Institucional, por el Informe de Resultados de
seguimiento al plan de accion, dado que este es el
documento objeto de actuacion y corresponde a la
actualizacién realizada.
Se modificaron las actividades del ciclo PHVA de
conformidad con los lineamientos de la Oficina Asesora de
o Planeacion en el sentido de estandarizarla caracterizaciéon
Caracterizacion del proceso de los procesos
“ComunicacionPublica” ' 19/11/2019 08
Actividades Claves EN EL H.A.‘CER - .
Se modificaron las actividades claves en el sentido de
definirlas a partir de cada procedimiento, lo que permite dar
claridad a las mismas.
Se modifico el objetivo y el alcance del procesotomando
como referencia los objetivos de los procedimientos
actualizados.
Obijetivo, Descripcion y/o alcance | EN EL HACER 19/10/2020 09

del procesoy Actividades Claves

Se elimind la actividad de generar relaciones estratégicas
gue permitan potencializar la divulgacion de los avances de
la gestion, toda vez que este procedimiento se debe eliminar
ya que dichas alianzas estan contempladas en una de las
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formas de divulgacion del procedimientocomunicacion hacia
la ciudadania.

EN EL VERIFICAR Y ACTUAR

Se incluyo el seguimiento realizado a las campafias
corporativas y a la publicacion, actualizacion y desactivacion
de informacidn en los micrositios yportales de la secretaria
general.

Todo el documento

Se actualiza la caracterizacion del proceso de acuerdo con
la actualizaciébn del Mapa de procesos de la Secretaria
General aprobado en la sesién Nro. 007 de 2022 del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. En el marco de esta
actualizacion se mantienen actividades del anterior proceso:
Comunicacién publica.

06/06/2023

010

Todo el documento

Se registré el contenido de todo el documento en la plantilla
del formato de caracterizaciéon de proceso (4202000-FT-001)
actualizado (version 09 de la plantilla).

Se elimind la actividad “Disefiar y emitir lineamientos en
materia de comunicacion publica”.

27/02/2025

011

Actividad, entradas salidas,
proveedores, clientes, responsable

Se incluyd la actividad “Generar y emitir lineamientos en
materia de comunicacion publica” con las correspondientes
entradas y salidas, proveedores y clientes y responsable.

Se modificé el nombre de la primera y segunda actividad
incluyendo el término campanas.

Abril 2025

012
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