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LiDER DE PROCESO

ASESOR DE COMUNICAIONES

1. OBJETIVO

Garantizar el disefio y socializacién de las piezas de comunicacién, que permitan al publico interno y externo conocer informacién relevante del IDARTES.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud del misional del area al periodista del area de comunicaciones y termina con la aprobacion y divulgacion en carteleras fisicas, pantallas, ascensores y boletines.

3. AREAS RESPONSABLES

140 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

« Comunicacion interna: encargada de la interaccion entre los colaboradores y la entidad, gestiona los objetivos institucionales a través del fomento de un ambiente laboral productivo y de participacion.
» Piezas gréficas: se refiere a una composicién visual en disefio, el cual puede variar en soporte y formato segiin sus necesidades. Se utilizan para convocar e informar.
« Carteleras: comunicacion visual utilizadas para compartir informacién importante, actualizaciones, mensajes institucionales, y anuncios de manera accesible y clara

» Manual de estilo: recurso informativo e instruccional que sirve para describir paso por paso los elementos basicos de una publicacién.

* Boletin: es un correo electronico informativo enviado periédicamente a todos o parte de sus empleados.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

« Las piezas gréficas deben cumplir con el manual de marca de la Alcaldia de Bogota y con la politica de publicacién de contenidos en canales de comunicacién institucionales GEC-POL-1.
» Todas las piezas graficas deben ser revisadas y redisefiadas cuando se requiera por el area de comunicaciones.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

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

o TODAS LAS AREAS

Solicitud de disefio o revision de piezas graficas

USO Y ACTUALIZACION DE CARTELERAS FiSICAS, PANTALLAS,
ASCENSORES Y BOLETINES.

Disefio, aprobacién y socializacién de la pieza grafica.

o TODAS LAS AREAS

Se debe realizar un control continuo en la revisién de las piezas, asi
como en su publicacion.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H Realizar solicitud UNIDADES DE GESTION Todos los que estén autorizados en su 1 hora Correo electrénico interno con la solicitud de revision

El encargado de cada Unidad de Gestion realiza la solicitud de la revisién de y/o disefio de la(s) pieza(s) grafica(s), video(s) y contenido para

boletines al periodista encargado de la comunicacién interna

momento, por cada Unidad de gestion.

y aprobacion de la(s) pieza(s) impresa(s), video(s) y

contenido para boletines.
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2 H Revisa la pieza grafica 140 OFICINA ASESORA DE Periodista asignado area de comunicaciones 1 hora Correo electrénico interno con la solicitud de revision
Se revisa que la(s) pieza(s) grafica(s), video(s) y contenido para boletines cumplan con el manual de marca de la alcaldia y la politica de COMUNICACIONES y aprobacién de la pieza grafica
publicacién de contenido en canales de comunicacién de la institucion
3 ) Revisa y aprueba la pieza grafica 140 OFICINA ASESORA DE Asesor area de comunicaciones 1 hora Si: Correo con la aprobacién de la(s) pieza(s)
Se revisa, aprueba o no, que la(s) pieza(s) grafica(s), video(s) y contenido para boletines cumplan con el manual de marca de la alcaldia y la COMUNICACIONES gréfica(s). No: Correo con observaciones para el
politica de publicacién de contenido en canales de comunicacién de la instituciéon redisefio de la(s) pieza(s) gréaficas(s)
Si: Continua en la actividad 4 No: Se devuelve a la actividad 1
4 H Entrega la pieza grafica 140 OFICINA ASESORA DE Asesor area de comunica 1 hora Correo electrénico con la solicitud de publicacion.
Asesor envia correo electrénico con la aprobacion de la(s) pieza(s) gréafica(s), video(s) y contenido para boletines y el periodista del area de COMUNICACIONES
comunicacion interna realiza la publicacion.
5 H Publica la pieza grafica 140 OFICINA ASESORA DE Periodista asignado area de comunicaciones 1 hora Registro de evidencias de publicacion
Publicacién en la(s) cartelera(s), pantalla(s) y boletines. COMUNICACIONES
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

2. Revisa la pieza grafica: Se revisa que la pieza grafica cumpla con el
manual de marca de la alcaldia y la politica de publicacién de contenido
en canales de comunicacién de la institucion

Pieza grafica no revisada

Pieza(s) grafica(s) que no cumplen con los criterios establecidos con en
el manual de marca de la alcaldia y la politica de publicacién de
contenido en canales de comunicacién de la institucién se debe hacer el
redisefo de la(s) pieza(s)

Realizar ajuste de la Pieza gréfica, video o contenido.

Se debe registrar el Producto no conforme

5. Publica la pieza gréfica: Publica la pieza en la cartelera

Deterioro de piezas publicadas

Pieza grafica presenta deterioro

Realizar cambio o actualizacion de la pieza

Se debe registrar el Producto no conforme

1. Realizar solicitud: El encargado de cada Unidad de gestion realiza la
solicitud de la revision y/o disefio de la pieza gréafica al periodista
encargado de la comunicacion interna.

Pieza grafica no revisada

Pieza(s) grafica(s) que no cumplen con los criterios establecidos con en
el manual de marca de la alcaldia y la politica de publicacién de
contenido en canales de comunicacién de la institucion se debe hacer el
redisefo de la(s) pieza(s)

Realizar ajuste de la Pieza gréafica, video o contenido.

Se debe registrar el Producto no conforme

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

10. NORMATIVA ASOCIADA

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley 23 de 1982 “Sobre derechos de autor”

Ley 1341 de 2009 “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacién y la organizacién de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones TIC, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo 744 de 2019 “Por medio del cual se dictan los lineamientos para el uso de la marca ciudad “Bogota” y se dictan otras disposiciones”.

11. RECURSOS

Recurso fisico: equipos de computo. Cartelera.

Recurso humano: funcionarios y contratistas de la entidad designados por la Asesora de Comunicaciones.

Recursos econémicos: disponibilidad presupuestal de los rubros que amparan.

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

1 2024-11-28

No existia un procedimiento que indicara como se realiza la revisién y aprobacién de las piezas gréaficas a publicar en cartelera interna.

14. CONTROL DE APROBACION
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ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2024-11-26 ANDRES ESTUPINAN NINO ENLACE MIPG
REVISO 2024-11-26 CARLOS ANDRES MENDEZ ESPITIA REFERENTE MIPG
APROBO 2024-11-28 PAOLA ANDREA MENDEZ HERNANDEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2024-11-28 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

15. COLABORADORES

NOMBRE
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