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codigo: copp01
Proceso | Gestion de las Comunicaciones Version °
Pagia: ToEL
Objetivo: (Administrar los canales de comunicacion intermos (intranet, mailing, carteleras) y extemos (redes sociales, paginas web, carteleras) definidos por la Fundacion Gilberto Alzate Avendario - FUGA, a traves de la implementacion de herramientas administrativas, con el fin de
brindar informacion sobre las actividades, programas y asuntos insttucionales a as partes interesadas.
Alcance:
E1 procedimiento inicia con el disefio del Plan Estratégico de Comunicaciones cuatrienal y del Plan de Comunicaciones anualy termina con el monitoreo del y el plan anual parala
Responsable del
Procedimiento |
Lider del equipo de comunicaciones. Corresponsables del procedimiento Profesional de apoyo comunicaciones intermas
Cefiicices) GLPI: Es una solucién libre e gestion de senicios de tecrologia de la informacion, un sistema. d
PQRSD: peticiones, quejas, reclamos, solicitudes o denuncias
Community manager: persona que se encarga de la administracion y gestion de la ideniidad y la imagen de la FUGA a través de las redes sociales.
Intranet: Es el principal medio de interna a tavés del y administra el flujo dela entidad. En este P los crterios del Sistema de Gestion de la entidad y a partr de estos, se difunde
informacion de la direccion. las dependencias, las politicas de gestion y desemperio, los planes, los proyectos, Ios procesos, los programas y actividades.
Politicas de L En caso de no ser aprobado el Plan de Estratégico de Comunicaciones en el primer Comite, se podra incluir en la préximo Comite a ‘aplica se podra enviar por correo electronico a 10s miembros del comité previo
operacion: a su aprobacion.

2 Todas las solicitudes ylo que

Gesean hacer ala oficina de deben realizarse a aves del correo institucional

solicitud.

PI), donde se le realizara

y constante al estado de la

3 Todas las piezas de comunicacion intema y extera deberan ser revisadas y aprobadas por el lider responsable de cada area para su publicacion final.

4 £ manejo de la imagen, presentaciones y publicaciones de la institucion se rige por el "Manual de Imagen Corporativa de la Alcaldia Mayor de Bogota™

5Si se requiere impresion litografica por ejemplo afiches, volantes, libros o revistas; dependera del area solicitante que debe manejar inicialmente el proceso por la Imprenta Distital; i la imprenta distrital no puede prestar el sevicio se podra conratar con un tercero, y el
srea solicitante coordinara Ia “Contratacién juridica” con el "Proceso Gestion Conlractual”

& El equipo de comunicaciones debera realizar por lo menos una feunion mensual en la cual se verfique el ra ficitud se traves del (GLP)
7Ep una
@ En caso de recibir una denuncia o corupci io o denurca de conflcto de ierds, a raves de ésta serd remitida a través del canal el
P D01, la guia de ecion de oo de mareses TH.GU.08 astriads & Process de Genion ol Talem Humans
9 En caso de recibir una PQRSD a ravés de & Serd remitida a iaves del canal de alas ind ] Gestion de.
peticiones ciudadanas SC-PD-01, asociada al Proceso de Semreio i ot
DESCI DEL
Flujo grama. Descripcin de la actividad Registro Responsahle Tiempo estimado de
(rol) eiecucion
} 1 Disefar el plan estratégico de comunicaciones cuatrienal

1. Disefar el plan

estratéy
comunicaciones cuatrienal

2. Presentaral
Comité el Plan
Estratégico de N II
Comunicaciones.

para ser
aprobado

3. Proyectar el Plan de-
Comunicaciones.

4. Presentar al

Comité el Plan de
Comunicaciones —
para ser

aprobado

5. Socializar en todos los.
les de la entidad, los
planes aprobados

6. Recibir y
verificar las
solicitudes

sereciioron PaRsD

7. Recibir y verifcar las
solicitudes externas
recibidas como PORSD
cludadanas a traves de.
redes sociales

~J

e recitieron PaRSD
e 3 través ce
edes sociles, defci

~®

dudsdina

A inicio del cuatrienio se realizaran mesas de trabajo para plantear el plan estratégico de comunicaciones, de acuerdo a los
objetivos estralégicos planteados en el Plan Estratégico institucional

Plan Estratégico de comunicaciones
cuatrienal

fer del equipo
comunicaciones /
Profesional de apoyo
comunicaciones intemas/

30 dias habiles

gestion cuatrienal)

2 Presentar o Comité o Flan Esragien de Comumieaciones paa s sprobade:
El lider del i I secretario térico del por medio de correo electrdnico, la inclusion de un punto
enla agenda, o ual 30 2 I Plan cuatrienal y se soportard.
mediante el Acta de Comité Directivo.

PC: El comité directivo validara el plan estratégico de comunicaciones y se deja evidencia mediante acta de comité. En
caso que el plan no sea aprobado, el Iider de comunicaciones realizara los ajustes solicitados y presentara el Plan a
los miembros del comité directivo para su aprobacion, puede ser por correo electronico.

Acta de comité Directivo

Correos electronicos

fer del equipo
comunicaciones

1 dia habil

3. Proyectar ef Plan de Comunicaciones;
Siguienda los lineamientos est el Plan I s deberd proyectar
anualmente el Plan de Comumcacmne& teniendo en cuenta los normativos y las.

Plan de C anual

por los procesos para la través de mesas de oficial

preliminar

Actas de reunion yla

Lider del equipo
comunicaciones /
Profesional de apoyo

presentacien da nocesidades.

30 dias habiles
(anual)

4_Presentar al Comité el Plan de Comunicaciones para ser aprobado.
Ellider del i I secretario técnico del por medio de caieo elecirnica a ncusion e un purto
enla agenda, en el cual se present bacion el plan poraré mediante
el Acta de Comité Directivo.

PC: El conité directivo validard el plan estratégico de comunicaciones y se deja evidencia mediante acta de comité. En
caso que el plan no sea aprobado, e lider de comunicaciones realizara os ajustes solicitados y presentard el Plan
anual a los miembros del comité directivo para su aprobacion, puede Ser por correo electronico.

Acta de comité Directivo

Plan de Comunicaciones anual
Aprobado

Lider del equipo
comunicaciones

1 dia habil

5 Soclaliar an oo os ivelesdo 2 anidad, os lanes 2robidos: Sosacakion s Dlanes robadcs U2 de

medios intemos (flayers, correo electronico, carteleras intemas e ntranet); con el fi de facilar a gestion del

L soiaizaiondebers efctarse  1aves e 03 medio mencionados,con unlazo o e 15 des s despues de
robacion por parte del Comité Dire

Iovament log plngs apobados y sus modifcacones, se publcan en I Pagina Web nsttuciana - Sccion

Transparencia

Plan Estratégico de comunicaciones
!

Plan de comunicaciones -
Socializados y publicados en
medios intemos y Pag Web.

Profesional de apoyo
comunicaciones intermas

1 dia habil

6 Recibir y verificar las solicitudes
Se reciben las solicitudes de comunicaciones intemas y externas mediante el canal comunicacionesdigitales@fuga gov.co
con el formato Brief diligenciaci

Para solctudes de dwigacion e nformacidn misional paga, se deberd anexar a1a soltud l fomato sofiud de
divuigacion paga firmado por el lider yio el cual se uiliza el marco de la ejecucion
de recursos de convenios interadministrativos (ejemplo: pe posinry

PC: El profesional de apoyo de comunicaciones interas verificard que la solicitud de informacion interna, sea
requerida por el profesional encargado del tema, en caso de no ser asi, se informa al solicitante por correo electrénico
que debe ser tramitada por la persona encargada y se cierra el caso GLP. Para solicitudes exteras, se pide
validacion al lider del equipo de comunicaciones.

Los fomatos g serén cargados El
Gestion de Comunicaciones

Ia TRD del Proceso de

¢La solicitud externa se recibio como PQRSD ciudadanas a través de redes sociales?
Si: Continua con la actividad 7
No: Continua con la actividad 8

Solicitud por correo GLPI -
CO-FT-01 BRIEF
CO-FT-02 solicitud de divulgacion
paga

Correos electrénicos con
observaciones

Orfeo

fer del equipo

mmunity Manager

1 dia habil

7_Recibir_y verificar las solicitudes externas recibidas como PQRSD ciudadanas a través de redes sociales:
¢Se recibieron PQRSD ciudadanas a través de redes sociales, de facil respuesta?

SI: Con el fin de cumplir con el principio de inmediatez y celeridad de la gestion piblica. el community manager debe.
resolverla en el primer nivel de servicio, en caso de ser de facil solucion de cara al ciudadano, sin necesidad de transferirse
al Proceso de senvicio al ciudadano y finaliza el proceso.

NO: Bl y manager de realizar I tas al ciudadano:
;uenos (D) ardes) 1 () XXXK. Do conforidad con o establcido en aLey 1581 de 2012 porlacual s dctan
disposiciones generales parala proteccion e datos personales, solcitamos su autorizacion para el ratamiento de
iformacion,<eqin o ispest en nuests polfica e ratamieno ce atos pelsona\es 1a cual puede ser Constitach en la
pagina web de la entidad, conforme a la “Polit dela
Fundacion Gilberto Alzate Avendafio”(htips /Nugs o w/nransparenma/pmmcas coaunded) ‘Aumnza') SilNo™

“Gracias por escribimos. Para poder ayudarte es necesario registrar t solicitud en el sistema de informacion ORFEO'y
Bogota te escucha; si esté de acuerdo, por favor brindanos la siguiente informacion:

Nombres y apelidos, Cédula de ciudadania, Fecha de nacimiento, Sexo: hombre, mujer o intersexual ¢cul?, Correo
electronico, Numero de celular, Direccion de residencia completa, ¢ Tiene alguna condicion especial? (adulto mayor,
habitante de calle, mujer gestante periodista, menor de edad, veterano de la uerza piblica, victima del conficto amado,
peligro inminente, discapacidad) ¢Cual?

Una vez realice las preguntas, y si el ciudadano RESPONDE, el community manager deberé enviar al * Proceso de Servicio

@l Cludadana'. carteo de atencionalcudadano@uga govco,como minmo s panalazo de requerimient cudadar la

pregunta y respuesta del tratamiento de datos, y la pregunta y respuesta de [os datos para el registro de la peticion.

514 cludadant NO RESPONDE, &l communty manager debe ervar a1 Proces de Servicio 8 Cudadano®, coteo de
mo minimo los pantallazos del pregunta que se le realiz6 de

tratamiento de datos y la pregunta de datos para el registro de la informacion.

Cuando la informacion sea enviada al correo de senicio al ciudadano, se dara tramite ala PQRSD, conforme al
Procedimiento SC-PD-01 Gestion de peticiones ciudadanas.

Solicitud en redes sociales

Correos Electronicos con anexos

SC-PD-01 Procedimiento Gestion de
peticiones ciudadanas

Lider del equipo
comunicaciones
IProfesional de apoyo
comunicaciones intenas/
‘Community Manager

1 dia habil
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8. Validar los insumos.
referidos en el brief y/o

formato de divulgacion
paga

3

Sty No,

9. Asignar responsables
dentro del drea de
comunicaciones

10. Realizar los
disefios visuales y
de estética
itados para la
divulgacion del
mate

11. Enviar por correo
electrénico el disefio de la
pieza comunicativa o video

. Divulgar a informacion
solicitada a través del
medio requerido

13, Cerrar los casos GLPI

14, Depurar a informacién
antigua

15, Monitorear el plan

estratégico y el plan anual

de comunicaciones parala
e decisiones.

8. Validar [0s insumos referidos en el brief y/o formato de divulgacion pa
Para el desarolo y asignacion d a soliud, s debe realzar rewsion del etlo (veaaccmn ortograffa, que el lenguaje

leado se claro rificar que contenga I ra el sector piiblico.

El briefoel
desarrollo de la solicitud?

SI: pasar a la actividad 9

NO: Remiti correo al solicitante informando que la informacion no es clara y/o los insumos no son suficientes para el
desarmollo de la solicitud. Se debe solicitar realizar los ajustes y remitir nuevamente la solcitud. Se cierra el caso GLPI y
finaliza el proceso

paga, cuenta con los insumos claros o pertinentes para el

Correo electronico con
obsenvaciones

IProesions de apeyo
comunicaciones intemas

ider el e

icaciones.

9. Asignar responsables dentro del area de comunicaciones: Se asigna el responsable para atender el requerimiento de 1 dia habil
divulgacion de la informacion, disefio de piezas grélicas ylo audiovisuales o divulgacion paga.
La solicitud sera asignada a través del aplicativo GLPI o correo de solicitudes al responsable de atender la solicitud
Las solicitudes de divulgacion paga, seran asignadas al responsable designado para tramitar la solicitud con la entidad que
e tenga convenio para tal fin. GLPI correo de solicitudes Uuev del equipo
icaciones

¢Lainformacion a publicar [eauiere el disefio de pieza gréfica o audiovisual de comunicaciones? protesional de apoyo
SI: Continuar con la actividad 1 comunicaciones intemas
NO: Pasar a la actividad N* u
10. Realizar los disefios visuales y de estética solicitados para la divulgacion del material
El desarrollo de las piezas se realizaré teniendo en cuenta el orden de llegada de las solicitudes o la prioridad establecida
entre el equipo de comunicaciones y os solicitantes. En el caso de las solicitudes que requieren elaboracion de videos, se
ev‘valualé \: corv;p\‘ep:ad y el tiempo de elaboracion para el envio del material, lo cual seré informado al solicitante, mediante. pieza comunicatival video! Técnico de
el correo de solicitu comunicaciones/

GT-FT-12 formato de autorizacién de|  Profesional de apoy
PC: El profesional de apoyo desarrollador audiovisual validara que se cuente con el consentimiento (formatos ° e filicoi
firmados) para el tratamiento de datos personales y de menores de edad, en el caso de hacer uso de las mismas en edad brofesional de apoyo De 5 a20 dias.

primeros planos yfo planos cerrados de piezas de video. Para tal fin se recurrira al formato de autorizacion de
tratamiento de datos - mayores de edad y al formato de autorizacion de tratamiento de datos - menores de edad
asociados al Procesa de Gestion TIC. En caso de no contar con los formatos de autorizacion firmados, no se podra
hacer us de las imagenes y/o videos recopilados.

datos mayores de edad y menores de edad, serén cargados y
vesgualdados enel aphcanm ORFEO segun a TRD dol Proceso de Geston TIC

T-13 Formato de

relaciones piblicas/
Profesional de woro

habiles, dependiendo
de la complejidad del

G-

autorizacion
menores de edad

IProcesa de Gestion TIC

Orfea

Profesional de apoyo
disefiador grificol

Profesional de apoyo

desarrollador audiovisual

11 Enviar por correo electronico el diseno de la pieza comunicativa o video: Se envia correo al solicitante para su
aprobacion de publicacion con la pieza o video disefado

¢la pieza es aprobada para ser publicada?

Si: pasar a la actividad No. 12

No: regresar a la actividad No. 10 teniendo en cuenta las obsenvaciones allegadas por el solcitante

Lider del equipo de
comunicaciones /

Correo electtrico de soliciudes | TEITRAE 1 dia habil
comunicaciones interas
12. Divulgar la informacion solicilada a través del medio requerido
Diwulgar la informacion a través del medio solicitado (intranet, carteleras intemas, boletin, correos masivos, redes sociales
Facebook, Twiter, nstagram, YouTube, medios de comunicacién y pagina web) teniendo en cuenta el orden establecido e | agenda culural web / agenda de | Profesional de apoyo web
la partila de contenidos a socializar. eventos intemos intranet /mailing / | master / profesional de
intranet / redes sociales apoyo comunicaciones 1 dia hébil
L nformacién publicada serd esguardada mediane el respado do Back up,efectuado por e roesional de apoyo web intemas / profesional de
el serdor de la entidad. Back Ups - Senidor apoyo community manager
13 Cerrar los casos GLPI
Se da cierre alas solicitudes (casos GLPI) con la. respuesta al peticionario, més las evidencias de publicacion de la
informacion solicitada o del uamite realizado. Corteo de solicitudes - Aplicativo | Profesional de apoyo 1 dia nabi

comunicaciones intemas

14 Depurar la informacion antigua:
Se depurara la informaci6n publicada en la pagina web (seccion agenda cultural), inranet (seccion nolicias, agenda d

cvenios inaros) y en s rodss Seciaes tenond en cuenta I vgonci de a miormacion socalzadayio segin ndeaciones
dadas por el peticionario en el formato Brief CO-FT-01.

‘Agenda culural web / agenda de
eventos intemos intranet / Mailyng /
intranet / redes sociales

Profesional de apoyo web
master / profesional de
oyo comunicaciones
internas / profesional de

‘apoyo community manager

30 dias habiles.
posteriores ala
vigencia de la

informacion publicada.

15, Monitorear el plan esna!eglco ¥ el plan anual de comunicaciones para a frma de decisiones.
Finalizada la ejecucion de i plar y del Plan anual de
comunicaciones, se el nabam para conocor ol reporte nal g8l montoreo efectuado en la
anualidad, el cual debe socializarse con el lider de proceso y presentar los resultados en el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio - Comité de Direccion

Lo anterior, sumado al monitoreo del indicador de solicitudes GLP de Ia vigencia, y el diagnostico de nuevas necesidades,
deberan tenerse en cuenta para la creacion del plan de comunicaciones de la siguiente anualidad.

Plan estratégico de Comunicaciones
con monitoreo
Plan Anual de Comunicaciones con
monitoreo

PLLFT-04 Acta de reunién - Equipo
Comunicaciones

‘Actas Comité de Direccion

Indicador GLPI

Lider del equipo
comunicaciones /
Profesional de apoyo
comunicaciones intermas/

15 dias habiles
posteriores al cierre
de actividades del

lan de
comunicaciones
ual

FIN

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Raz6n del Cambio Responsable Equipo SIG
71772013 1 Se procedimentaron las actidades que realiza a oficina de comunicaciones. No Disponible
251172013 2 Se adicionaron actvidades de acuerdo a lo realizado en la oficina e comunicaciones No Disponible
5752014 3 Se ajustaron [0s tlempos de Ias actividades No Disponible
2612016 B Se ajustaron las aciividades, 05 responsables, 05 punios de contol y fas polficas de operacion. No Disponible
211172017 5 Se realizan ajustes en el objetivo, el alcance, se incluye polilica de operacion frente a las impresiones IMograficas y se mejoran 05 pasos incluyendo actividades de No Disponible
valor.
3011212019 6 Se ajus redactaron los puntos de control Gefiniendo evidencias. Se ajustaron los Deisy Estupifian
Sempon 6 et o s GLPI p oo o et o Comunicaconss 5o caite o ot do COM P01 8 COPD01 Apoyo Oficina Asesora de Planeacion, equipo SIG-
MPG
30/412020 7 Se incluyeron 105 formatos CO-FT-02 formalo de autorizacion de Uatamientos de datos para mayores de edad y CO-F1-03 formato de autorizacion de tatamientos Luis Femando Mejla- Jefe de 1a OAP
de datos para menores de edad, dentro del procedimiento de comunicaciones. Deisy Estupifian- Profesional de apoyo OAP SIG
147412021 8 Se incluy un punto de control en la actividad 3 para verificar que | dad delas & incluidas en fan anual Luis Femando Mejia- Jefe de la OAP
e comicacones, 2 e rodaceon 4 s Gems piros s como o gy de fs 6 ety 41 pocsse 4o acerss s vt s d poLEaDS Deisy Estupinan- Profesional de apoyo OAP SIG
231172021 9 S loyeplliea o Sowacion o B sobre o B SO e dencis o i oo o Ty PORDS o ca o eobrse s vaves Luis Femando Meja- Jefe de 1a OAP
de lizaron las actidad 6,7 , 8 con el fljo de decisiones, actiidad 9, se agregan las | Deisy Estupifidn- Profesional de apoyo OAP SIG
aciiintee 5. 1334y 15 ne Mg ot GO 05 ot s dvetgatin pagy o5 OBCAT o oo asaononpra ol IS 0 ccensen. | Vaktad po Alba & R - Poloensl ao Apoyo
Seelimina Manual de Idenidad FUGA CO-MN-01 dado que el equipo de comunicaciones unificard la imagen interna y extera de acuerdo a los lineamientos del MPG
manual de marca corporativa de la Alcaldia
ELABOY REVISG! APROBO:
Nombre: | Ingrd Neira Parra Nombre: Fredy Diaz Samiento Nombre: Fredy Diaz Samiento
Cargo Profesional de apoyo comunicaciones inemas | Cargo apoyo - lider equipo de Cargo: Profesional de apoyo - ider equipo de
comunicaciones




