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Control de cambios

Version Fecha Descripcion de la modificacion
1 11 de marzo de 2011 Primera version del documento.
5 17 de octubte de 2011 Modificacién del objetivo del proceso, se incluye el alcance, modificaciones del despliegue, las

salidas, los destinatarios, recursos y procedimientos generales

3 02 de septiembre de 2013 Actualizacién al nuevo f(')rmatf), de caractetizacion, qulﬁcaaog del' Pb)etlvo del proceso,
documentos relacionados, inclusién de los tramites y servicios, modificacion de los proveedores,
entradas, destinatarios, salidas y actividades del proceso

4 09 de mayo de 2014 Actualizacién al nuevo formato de caracterizacion

5 14 de octubre de 2014 Revision de las actividades del proceso

Actualizacion de la Caracterizacion teniendo en cuenta la Resolucion 0162 de 2017 “Por Medio
1 29 de noviembre de 2017 de la cual se adopta el Marco Estratégico y Mapa de Procesos de la Secretarfa Distrital de
Gobierno.”

Gestion orientada a resultados, buen gobierno, innovacion y transparencia

Método de Elaboracién Revisa Aprueba
En virtud del articulo 3 de la Resolucion No. 0297 de 2023, se actualiza Paola del Pilar Pérez Gémez Laura Catalina Giraldo
el documento con el mapa de procesos aprobado, con el apoyo Promotora de mejora Proceso Comunicacion Estratégica Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
metodolégico de la Oficina Asesora de Planeacion.
Angela Patricia Cabeza Morales Documento aprobado mediante caso registrado en el aplicativo Hola
Profesional OAP — Analista del proceso No. 29124

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Version

Fecha

16 de octubre de 2018

07 de mayo de 2021

29 de mayo de 2023

26 de marzo de 2024

Descripcién de la modificacion

Modificacién del objetivo del proceso, dependencias relacionadas, destinatario.

Modificacién de los roles y contribuciones de la Oficina Asesora de Comunicaciones y el Equipo
de Comunicaciones y Prensa Local. Modificacién de salidas y dependencias asociadas.

Se modifica la grafica del mapa de procesos con ocasion de la creacién del proceso Fomento y
Proteccién de los Derechos Etnicos, aprobada por la Resolucion No. 0297 de 2023 de la
Secretarfa Distrital de Gobierno.

Se actualiza la informacién asociada a las salidas de las actividades del Hacer del ciclo PHVA, se
ajustan proveedores, entradas, actividades y salidas acorde con la informacion actualizada y
estandarizada de la plantilla para caracterizacion de proceso.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Objetivo
Divulgar y socializar la gestion de la entidad por medio de la formulacién y desarrollo de estrategias comunicativas producto del desarrollo de todos los procesos misionales, de apoyo, estratégicos
y de evaluacién y mejora, garantizando la disponibilidad de la informacién y la interacciéon con las partes interesadas internas y externas.

Alcance
Aplica para toda la Secretarfa Distrital de Gobierno.

Lider/esa
Lider funcional — jefe/a Oficina Asesora de Comunicaciones.
Lider metodolégico — jefe/a Oficina Asesora de Comunicaciones.

Roles y contribuciones
Despacho de la Secretaria de Gobierno: Brinda las directrices estratégicas del proceso Comunicacién Estratégica y determina las necesidades de la Entidad en cuanto a comunicacion.

Oficina Asesora de Comunicaciones: Brinda las directrices y lineamientos para el manejo de las comunicaciones internas y externas de la entidad. Disefla e implementa las estrategias de
comunicacién internas y externas para la divulgacién de las politicas publicas, planes, programas, proyectos, tramites y servicios que ofrece la Secretarfa Distrital de Gobierno. De igual manera,
establece orientaciones para la operacién del proceso a partir de las condiciones y directrices del trabajo en casa, el teletrabajo y el trabajo inteligente con el propdsito de favorecer la eficiencia del
proceso y el manejo de recursos.

Equipo de Comunicaciones y Prensa Local: Implementan las directrices y lineamientos para el manejo de las comunicaciones internas y externas en el ambito local, siguiendo las directrices y
lineamientos dados por la Oficina Asesora de Comunicaciones. Participan en el disefio de los lineamientos metodolégicos del Proceso de Comunicacion Estratégica.

Todas las dependencias de la SDG: Solicitan requetimientos de setvicios de divulgacion y/o publicacion de informacion sobre politicas publicas, planes, programas, proyectos, tramites y setvicios
que ofrece la Secretarfa Distrital de Gobierno. Suministran la informacion para darla a conocer a los diferentes grupos de interés internos y externos.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Proveedor

Entidades
Gubernamentales

Proceso Planeacion
Institucional

Alcaldfa Mayor de
Bogota

Oficina Asesora de
Comunicacion.

Medios de
comunicacion
externos publicos y
privados

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Entrada

Lineamientos técnicos y
jutidicos que regulan la
gestion de las entidades
publicas

Plan Distrital de
Desarrollo

Plan Estratégico
Institucional

Lineamientos de la
Planeacion Institucional

Resultados del plan de
gestion de la vigencia
anterior

Plan de Desarrollo
Distrital.

Plan Estratégico de
Comunicaciones
vigencia anterior

Noticias

Reportajes
Entrevistas
Opiniones

COMUNICACION ESTRATEGICA

Caracterizacion del proceso

& @

Dependencias
relacionadas

Actividad

Salida

Plan de Gestién del
Proceso

Proyecto de inversion
en el que participa el
proceso

Plan Estratégico de
Comunicaciones de la
SDG.

- Resumen diario de
noticias

- Informe de
monitoreo de
medios.
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Actividad Dependencias . . .
Proveedor Entrada p . Salida Destinatario
relacionadas

Todos los Procesos.

Procesos Misionales
Alcaldias Locales
Despacho de la
Sectretaria (o)
MEBOG

Alcaldia Mayor
Entidades adscritas
Otros Sectores

Solicitudes de
divulgacién de
informacion interna

Plan Estratégico de
Comunicaciones

Solicitudes de
divulgacién de
informacion de interés
externo

- Publicaciones en la

intranet

- Carteleras digitales,
- Salvapantallas,

- Correo institucional,
- Red social interna

Instagram

- Canal de difusion

interna por

WhatsApp

- Campanas internas
- Videos

institucionales

- Comunicados de

prensa.

- Intervenciones en

televisién y radio.

- Publicaciones en

pagina web, redes
sociales y medios
impresos.

- Campafas externas

(Plan de Medios).

- Videos

institucionales

- Podcasts

institucionales

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno’

Todos los procesos

Servidoras y
Servidores de la
Secretaria Distrital de
Gobierno

Todos los procesos

Servidoras y
Servidores de la
Secretaria Distrital de
Gobierno

Medios de
comunicacion

Generadores de
opinién

Ciudadania en general

)
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Actividad Dependencias . . .
Proveedor Entrada p . Salida Destinatario
relacionadas
- Registro fotografico,
de audio y/o video.

Concejo de Bogota.

Congteso de la
Republica
MEBOG

Alcaldia Mayor
Alcaldias locales
Entidades adscritas
Otros Sectores.

Proceso de
Comunicacion
Estratégica.

Proceso de
Evaluacion
Independiente.

Proceso de
Comunicacion
Estratégica.

Solicitudes de
cubrimiento de eventos
y/0 otganizacién y
cubrimiento ruedas de
prensa, atencién y
orientacion de eventos.

Plan de Gestion del
Proceso Comunicacién
Estratégica.

Auditorfas de gestion
internas y externas.

Plan Estratégico de
Comunicaciones

- Comunicado de

prensa.

- Publicacion en la

pagina Web y redes
sociales externas

- Publicaciones en la

intranet institucional

- Publicaciones en la

Red Social de
Instagram Interno.

Informe(s) y/o
reporte(s) de
seguimiento.

Informe ejecutivo
mensual del proyecto
de inversion

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno’

Todos los procesos

Servidoras y
Servidores de la
secretaria Distrital de
Gobierno.

Ciudadania en general

Proceso Planeacion
Institucional

Proceso de Evaluacion
Independiente

Proceso
Comunicacion
Estratégica

Proceso Gestion
Corporativa
Institucional.

Proceso de Planeacién
Institucional

Proceso de Evaluacion

)
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Actividad Dependencias . . .
Proveedor Entrada relI; cionadas Salida Destinatario
. _ - o
Proceso  Planeacion
Institucional Lineamientos para la
formulacién de planes de
., . . . . Proceso
Proceso Gestion del  mejoramiento. Acciones preventivas, ..
G . Comunicacion
Conocimiento correctivas y de B
Alertas y mejora.
Proceso  Evaluacion recomendaciones para la
Independiente mejora
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
No‘: ™. . LIt 7 PR PR s 1. e (a0 s 7. V. . . . e I ™ o VS 17 9T P s B . . PR A A 1 7 L a1 7 o . g ™* s s 1 1 r— 1°

P: Planear PO: Planear operativamente PT: Planear ticticamente V: Verificar H Hacer A: Actuar



