GESTION DE COMUNICACIONES

ALCALDIA MAYOR

o CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES Boqo-.'-* DEPROTECCIN Y

BIENESTAR ANIMAL

DE BOGOTA D.C.

Cédigo: PE03-C

Version: 2.0

CONTROL DE CAMBIOS

ACTA DE p )
APROBACION N° FECHA VERSION DESCRIPCION

50 21/12/2018 1.0 Adopcién de documento
- Actualizacion de Objetivo, Alcance, Politica de Operacién
- Ajustes en las lineas de los procesos del Planear y Hacer

022 - Incorporacion de la dltima linea relacionada con los procesos

13/07/2021 2.0 contractuales
- Ajustes en la Verificacion, Herramientas de Seguimiento y Medicion
- Ampliacion de informacidn en Recursos
AUTORIZACIONES
ELABORO REVISO APROBO

AREA TECNICA

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

LIDER DE PROCESO

Nombre:
Yohanna Villegas Caro
Claudia Cifuentes

Nombre:
Diana Maria Mora Ramirez
Yovanny Francisco Arias Guarin

Nombre:

Gotardo Antonio Yafez Alvarez

Firma: Firma: / Firma:
' =2 <k
Cargo: Cargo: Cargo:

Profesional Universitario Comunicaciones

Profesional Universitario Comunicaciones

Profesional Especializado Oficina Asesora de
Planeacion
Profesional Universitario OAP

Subdirector de Gestion Corporativa

PE01-PRO1-F02 V5.0

Paginalde5
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES aoaof-* E.‘H'%m’é?iféﬁ'm
Cdédigo: PE03-C Version: 2.0

LIDER DEL PROCESO
(Nombre y cargo)

Yohanna Villegas Caro -Profesional Universitario

Gotardo Antonio Yafiez Alvarez Comunicaciones
Subdirector de Gesti6n Corporativa RESFHONSINEIEE OIHS AN

(el 1 GEED) Claudia Cifuentes — Profesional Universitario

Comunicaciones

Planear y ejecutar estrategias, asi como atender las solicitudes de comunicacion de los diferentes procesos en lo relacionado con

BJETIV . - . . . L .

oBJ © la divulgacion oportuna de todas las actividades, proyectos y gestiones que impacten a los publicos internos y externos.
Inicia con la identificacion de las necesidades de comunicaciones, continGia con la gestién de solicitudes de productos y/o

ALCANCE servicios de comunicacién interna y externa emitidas por las dependencias, el seguimiento y medicién a las estrategias
establecidas y termina con la implementacién de las acciones de mejora del proceso.
Toda comunicacién emitida por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal debe cumplir con lo establecido en el manual
de imagen institucional de la Alcaldia de Bogota vigente, la dependencia de comunicaciones es la responsable de garantizar el
cumplimiento de dichos lineamientos.

POLiTICA$ DE Cumplir con los lineamientos establecidos en el manual de comunicaciones del IDPYBA vigente y el Plan Estratégico de

OPERACION Comunicaciones del Instituto Vigente.
Cumplir con las politicas, lineamientos y directrices del Sistema de Gestion adoptado por el Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal.

DOCUMENTOS . . L

ASOCIADOS Ver Listado Maestro de Documentos. BASE LEGAL Ver Matriz de Cumplimiento Legal.

RIESGOS ASOCIADOS

TRAMITES RELACIONADOS

Ver matriz de riesgos @ i)
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GESTION DE COMUNICACIONES
CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES Boqo-.'-* DEPROTECCIN Y
ALCALDIAMAYOR BIENESTAR ANIMAL
DE BOGOTA D.C. , . .,
e Cddigo: PEO3-C Version: 2.0
PARTES s PARTES
INTERESADASPROVEE e INTERESADAS
DORES EE RESPONSABLE CLIENTES
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES 5 E)J DE LA SALIDAS
Interno Externo § % A CUNIR ) Interno Externo
T
. Manual de imagen | Revisar los lineamientos y definir . Manlual Qe .
Todos los | Alcaldia de institucional de la oliticas v directrices de = Dependencia de Comunicaciones Todos los | Alcaldia de
procesos Bogota Alcaldia de Bogota cogunicacign ara la entidad Comunicaciones Plan Estratégico de procesos Bogota
9 P Comunicaciones
Boletines y comunicados
de prensa suministrada a
periodistas
Ciudadania
Ejecutar la politica Informacion para canales en General
Manual de imagen Internos Alcaldia de
institucional de la Implementar estrategias de Material arafico BoOot4
Alcaldia de Bogota comunicacion T 9 e gota,
audiovisual, fotografico y
Todos los | Alcaldia de . H Dependencia de de audio. Todos los | Entidades
. Manual de Ejecutar cronograma de L I
procesos Bogota Comunicaciones actividades Comunicaciones procesos | distritales
Contenidos para redes
Plan Estratégico de | Disefiar e implementar estrategias sociales. Servidores
Comunicaciones de comunicacion e y
. Campaiias institucionales contratistas
tanto internas como externas. del
Publicacién en pagina IDPYBA
web, redes sociales y/o
canales de comunicacion
interna
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GESTION DE COMUNICACIONES
CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES Boqo-.'-* DEPROTECCIN Y
ALCALDIAMAYOR BIENESTAR ANIMAL
DE BOGOTA D.C. , . .,
Codigo: PEO3-C Version: 2.0
PARTES s PARTES
INTERESADASPROVEE e INTERESADAS
DORES EEE RESPONSABLE CLIENTES
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES ﬁ 8 DE LA SALIDAS
Interno Externo § % ACTIVIDAD Interno Externo
T
Boletines y comunicados
de prensa suministrada a
periodistas
Ciudadania
Informacion para canales en General
Formato de Producir material grafico, internos .
solicitudes de audiovisual, fotografico y de . g Alcaldla’de
servicios v/o éu dio Material grafico, Bogot,
0 ductosy de ) audiovisual, fotografico y
Todos los P o i . H Dependencia de de audio. Todos los | Entidades
Comunicacion Elaboracion de contenidos o Lo
procesos R . comunicaciones procesos | distritales
comunicaciones como insumo .
L . e Contenidos para redes
Informacion o para la divulgacion de los - .
. . . sociales. Servidores
situaciones no diferentes programas, planes y
planeadas acciones de la entidad. o Y
Campafias institucionales contratistas
del
Publicacion en pagina IDPYBA
web, redes sociales y/o
canales de comunicacion
interna
Ase:sorlr_:l, Subdireccion de
acomparfiamientos O
i Gestion
Proceso de en los diferentes L . . H . . .
” Elaboracién de estudios previos, Corporativa — Estudios previos, anexos .
gestion procesos de e .~ o S Gestion
O o, supervision y seguimiento a Contractual técnicos, documentacion
juridica - Contratacion de la . contractual
. contratos relacionada proyectada
contractual dependencia de .
S Dependencia de
comunicaciones S
comunicaciones
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GESTION DE COMUNICACIONES

ALCALDIA MAYOR

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES

DE BOGOTA D.C.

AMBIENTE
insitiia Dnstrial de Proloccion y
Bt Animal

Cédigo: PE03-C

Version: 2.0

*
‘* INSTITUTO DISTRITAL

DE PROTECCION Y
BOGOT BIENESTAR ANIMAL

VERIFICAR:

ACTUAR:

Seguimiento y control a solicitudes de servicios y/o productos de Comunicacion
Seguimiento y medicion a la ejecucion de las estrategias y el Plan de

Comunicaciones
Mapa de riesgos
Plan Operativo Anual (POA)

Informe de auditorias internas y externas
Resultados de revision por la direccion (si aplica)

Planes de mejoramiento
Planes de accion

HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Indicadores del proceso: Indicadores del proyecto de inversion 7550 Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

RECURSOS:

Humanos:

Fisicos:

Financieros:

Tecnoldgicos:

Activos de la Informacion:

Funcionarios competentes:
Periodistas, publicistas,
Community Manager,
realizadores audiovisuales,
disefadores gréficos, personal
administrativo.

Infraestructura para la gestion
de comunicaciones

Presupuesto aprobado

Hardware y software
Intranet.

Pagina Web.

Correo electrénico.

Relacién activos de informaciéon
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