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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Versién Fecha de Emision Cambios realizados

4 2023-12-27 se realiza modificacion por actualizacion de formatos y normativas

1. LIDER DE PROCESO:

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Divulgar la informacion oficial de las politicas, programas, eventos y convocatorias del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES a través de los diferentes medios de comunicacion.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con el requerimiento a través del formato de solicitud de comunicaciones por parte de las diferentes areas y finaliza con la presentacion y ejecucion de la estrategia.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 140 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

2. GLOSARIO:

COMUNICADO DE PRENSA: Pronunciamiento oficial exclusivamente de la entidad acerca de un hecho, tema o resultados de los procesos que realice la entidad.

MEDIOS DE COMUNICACION: Los medios de comunicacién son instrumentos utilizados en la sociedad para informar y comunicar mensajes en version textual, sonora, visual o audiovisual. Algunas veces son utilizados para comunicar de forma masiva, como es el caso de la
television o los diarios impresos o digitales, y otras, para transmitir informacién a pequefios grupos sociales, como es el caso de los periodicos locales o institucionales.

INFORME DE IMPACTOS: Documento que contiene el seguimiento a los diferentes medios de comunicacion para registrar los impactos que sean publicados sobre las politicas, programas, eventos, actividades y convocatorias de la entidad.
RUEDA DE PRENSA: Evento en el que son invitados los medios de comunicacién, con el fin de conocer sobre un tema especifico o pronunciamiento oficial.

FREE PRESS: Consiste en el ejercicio de prensa gratuito que se hace a través de las relacionas publicas entre los periodistas del area con los medios de comunicacién para lograr la difusion de los eventos, logros, convocatorias, actividades y programas de la entidad.

3. CONDICIONES GENERALES:

Todos los requerimientos enviados al area de comunicaciones se deben tramitar con el formato solicitud de estrategia de comunicaciones interna o externa establecido para realizar las gestiones correspondientes de acuerdo con el tipo de solicitud incluidos los eventos tipo
ABC.

Los tiempos establecidos en este procedimiento son la clave para el dptimo desarrollo de esta actividad al interior de la entidad

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema grafico de la relacién del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto

Solicitud de la elaboracion de la Estrategia de[DISENO Y EJECUCION DE ESTRATEGIAS DE|Lineamientos para el disefio y ejecucion de la

Comunicaciones COMUNICACION Y PLAN DE MEDIOS estrategia de comunicaciones o TODAS LAS AREAS

o TODAS LAS AREAS

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en el procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo PHVA |Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro

1 P Genera solicitud Diligencia el formato establecido por el &rea de comunicaciones en donde [ Unidades de Gestion unidades de gestion 1 dia Formato de Solicitud de
especifica el tipo de requerimiento que necesita la unidad de gestion y la Estrategia de
radica mediante Orfeo Comunicaciones Interna o

Externa

2 P Recibe solicitud Recibe la solicitud mediante orfeo el cual debe tener anexo el formato(140 OFICINA ASESORA DE | Asistente administrativa 1 dia Formato solicitud de
Solicitud de Estrategia de Comunicaciones Interna o Externa debidamente| COMUNICACIONES comunicaciones
diligenciado con la informacién que se requiere para la planeacion de la
estrategia de comunicaciones

3 \Y Revisa las solicitudes Revisa la solicitud y establecer la pertinencia y modo de comunicarla, él|140 OFICINA ASESORA DE | Periodista asignado 1 dia Formato solicitud de
periodista revisa que la informacion este completa, con fundamento en el| COMUNICACIONES comunicaciones
formato Solicitud de Estrategia de Comunicaciones Interna o Externa

4 \Y Verifica la informacion ¢la informacion llego completa? 140 OFICINA ASESORA DE [ Periodista asignado 3 horas Estrategia de comunicaciones

COMUNICACIONES - correo electrénico

5 P Elabora estrategia de comunicaciones Elabora la estrategia de comunicacién a desarrollar y establece si se|140 OFICINA ASESORA DE | Periodista asignado 3 dias Estrategia de comunicaciones
requiere de piezas comunicacionales y su cantidad. establecer los medios| COMUNICACIONES - correo electronico
en los que se dara a conocer el evento ( redes sociales, freepress, afiches,
volantes) y enviar al proceso solicitante.

6 v Aprueba la propuesta de la estrategia ¢Se cuenta con la aprobacion de la propuesta? Unidades de Gestion Personal designado unidad de gestion 2 dias Propuesta de  contenido

periodistico

7 H Elabora contenido Elabora el contenido ya sea periodistico y/o piezas graficas segun la[140 OFICINA ASESORA DE | Profesional periodista/ disefiador 2 dias Contenido periodistico y de
solicitud COMUNICACIONES disefio

8 H Ejecucion de la estrategia Publicacién y divulgacion en los medios y canales que correspondan 140 OFICINA ASESORA DE | profesional periodista asignado 1 dia Kit de prensa o piezas

COMUNICACIONES graficas, alojado en la NAS

9 H Realiza seguimiento de impactos Realiza seguimiento a través de la matriz de impactos mediaticos|140 OFICINA ASESORA DE | profesional periodista asignado 1 dia Matriz de impactos
gestionados en los diferentes medios de comunicacion y realiza seguimiento| COMUNICACIONES
de free -press

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. TIPO DE SOLICITUD Y TIEMPO
Eventos tipo A: Retne los hitos de la Entidad o eventos de caracter metropolitano y de gran impacto. Convocan a un gran nimero de personas en un mismo lugar. Suelen ser eventos de circulacion de gran formato. Radicar con 1 mes de anticipacion
Eventos tipo B: Representan el 50% de los eventos misionales. Suelen ser especializados. Convocan publico y se desarrollan en mediano formato. Radicar con 15 dias de anticipacion

Eventos tipo C: Eventos de pequefio formato que suelen desarrollarse en espacios cerrados, con publicos especificos, algunos funcionan con previa. Para este tipo de evento se debe radicar con 15 dias de anticipacion
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Otros- Imprevistos: Estos eventos corresponde a situacion que se presente de un dia para otro o0 que no necesiten del desarrollo de una estrategia de comunicacion. Esta solicitud se debe realizar via-email al periodista asignado a la unidad de gestion.
2. Todas las solicitudes se deberan tramitar a través del formato de Comunicaciones y deberan tener informacién completa.
3. La Unidad de Gestion que realice la solicitud debe asignar un encargado que sirva de enlace con el periodista. El tiempo de inicio del proceso se tomara en cuenta a partir de cuando la informacion se encuentre completa.

4. Cuando se requiera realizar entrevistas, ensayos para medios y material para redes sociales de los artistas, las Unidades de Gestion deben entregar el contacto y anunciar que seran contactados por la Oficina de comunicaciones para agendar, con el fin de programar las
actividades pertinentes en el ejercicio de comunicaciones.

5. Las Unidades de Gestion deben remitir toda la informacion relacionada con el evento en el formato destinado para este fin.

6. La informacion (foto, video, resefia) remitida por parte de las Unidades de Gestion debe contener derechos de autor y se asumird como la informacion oficial.

7. Los periodistas del area deben registrar la informacién de los comunicados en tiempo real en el documento dispuesto por parte del area de Comunicaciones, con el fin de realizar el respectivo seguimiento.
8. La trazabilidad y la comunicacién de la solicitud se hace de manera exclusiva en el formato de comunicaciones.

9. El area de comunicaciones informara la estrategia aprobada para cada evento de acuerdo con los lineamientos y la estrategia de la Entidad.

10. Si bien la solicitud le llega a periodista CM y disefiadores el proceso inicia en el momento en que el se aprueba la propuesta de comunicacion.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacién Correccién Registro

3. Revisa las solicitudes: Revisa la solicitud y establecer la|El formato radicado por Orfeo Formato completamente diligenciado y entregado dentro de|Completar el diligenciamiento del formato y tener en cuenta|Formato radicado por Orfeo
pertinencia y modo de comunicarla, él periodista revisa que los tiempos establecidos los tiempos para solicitar la estrategia de comunicacion para

la informacién este completa, con fundamento en el formato cada tipo de evento

Solicitud de Estrategia de Comunicaciones Interna o Externa

9. Realiza seguimiento de impactos: Realiza seguimiento a|Matriz de impactos Diligenciamiento de la matriz de impactos con el seguimiento [ Solicitar incluir dentro del formato establecido los medios | Matriz de impactos con las notas periodisticas
través de la matriz de impactos mediaticos gestionados en a las noticias generadas pendientes
los diferentes medios de comunicacién y realiza seguimiento
de free -press

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos

9. NORMATIVA ASOCIADA:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991, Titulo Il Art. 20 Carta Magna de la Republica de Colombia que define las relaciones del estado y la sociedad. En el Titulo Il estan consagrados los derechos, las garantias y los deberes . Alli se menciona el derecho que
tienen los ciudadanos al recibir informacion veraz e imparcial.

ACUERDO 257 DE 2006 Modificado por el Acuerdo Distrital 641 de 2016 "Por el cual se dictan normas bésicas sobre la estructura, Organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota, distrito capital, y se expiden otras disposiciones
ACUERDO 2 DE 2011 Por el cual se establece la estructura organizacional del Instituto Distrital de las Artes - IDARTES y se sefialan las funciones de sus dependencias.

PLAN DE COMUNICACIONES IDARTES.

10. RECURSOS:
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Recursos fisicos: Equipos de computo, impresora y papeleria
Recursos humanos: Funcionarios y contratistas de la entidad designados por la Asesora de Comunicaciones

Recursos Economicos : Disponibilidad presupuestal de los rubros que amparan
Validd Avalo Cadigo Verificacién

Elaboré Aprobd

DANIEL SANCHEZ ROJAS

GIOVANNY ALEXANDER MONTENEGRO
2023-12-27 15:03:25

PAOLA ANDREA MENDEZ HERNANDEZ
2023-12-27 11:38:31

SILVIA CAROLINA GIL LOBO
2023-12-27 12:03:54
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