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1. OBJETIVO

Comunicar eficiente y efectivamente la informacién producida por el Concejo de Bogota, D.C, hacia el interior de
la Entidad, usando los mediocs de comunicacion disponibles, especialmente los medios en linea.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de elaboracion de los mensajes por parte de los distintos proceses de la
entidad y eventualmente, de las oficinas de los concejales, para ser publicada y difundida a través de los diferentes
medios de comunicacion de que dispone la entidad para tal fin.

3. DEFINICIONES

3.1. BOLETIN: Es una publicacién noticiosa impresa o virtual “distribuida de forma regular, generaimente centrada
en un tema principal.

3.2. CARTELERA: Es un medio de comunicacion que se define como aquellas estructuras colgates que se ubican
normalmente en paredes o en espacios bien visibles en las cuales se colocan avisos, netificaciones, fechas,
y diferente informacion de importancia para que el interesado pueda acceder a ella y permanecer al tanto de
los datos transmitidos (definicidonabe.com). El formato de las carteleras debe ser tan atractivo que lleve a leer
el mensaje. Las medidas de las carteleras, idealmente deben ser doble carta vy tabloide. Cada proceso es
responsable de la publicacién de las carteleras. La Oficina Asesora de Comunicaciones revisaré los
contenidos de las informaciones publicadas en este medio. Debido a los avances de la tecnologia, la mayoria
de carteleras modernas pueden ser digitales.

3.3. CORREOQ ELECTRONICO: Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir mensajes v
archivos rapidamente (también denominados mensgjes electronicos ¢ cartas electrénicas) mediante
sistermas de comunicacién electrénicos

3.4. INFORMACION Y COMUNICACION INTERNA: Es el conjunto de datos que se originan del gjercicio de la
funcién de la Corporacién y se difunden en su interior, para una clara identificacién de los objetivos,

estrategias, planes, programas, proyectos y gestién de operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar
de la entidad (MECI, 14).

3.5 INTRANET: Es una red de ordenadores privada basada en los estandares de Internet. Las intranets utilizan
tecnologias de Internet para enlazar los recursos informativos de una organizacion, desde documentos de
texto a documentos multimedia, desde bases de datos legales a sistemas de gestion de documentos.

3.6 MEDIOS DE COMUNICACION: Se refiere al soporte mediante los cuales se transmite la informacion a un
amplio sector de la poblacidn. Son el instrumento mediante el cual se completa el ciclo de la comunicacion
(Emisor- Medio-mensaje-Receptor), tales como: Intranet, correo institucional v demas publicaciones de
internet y protectores de pantalla.

3.7 PAGINA WEB: Es el nombre de un documento ¢ informacion eiectrénica adaptada para la World Wide Web
¥ que puede ser accedida mediante un navegador” (wikipedia.com). En una Pagina Web se pueden publicar
informaciones sobre entidades ¢ personas, comunicar sus hechos o actividades, presentar sus productos, la
informacién sobre sus servicios, su personal, sus caracteristicas, su forma de contacto y otros.
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3.8 PERIODICO: “Es un medio de comunicacion social impreso o virtual, gue se publica periddicamente, cuya
mision fundamental es informar, educar y/o entretener {dircomsocial.com)”.

4. APLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS
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5. RELACION DE EMPLEOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO
EMPLEO CcODIGO GRADQO PROCESO
Jefe Oﬁcin_a As_esora de 115 03 Comunicaciones e Informacion
Comunicaciones

Profesional Especializado 222 05 Comunicaciones e Informacién
Profesional Universitario 219 02 Comunicaciones e Informacion
Auxiliar administrativo 407 03 Comunicaciones e Informacion
Técnico Operativo 314 05 Comunicaciones e Informacion

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (RESPONSABLES Y FORMATOS)
6.1 COMUNICACIONES Y APOYQ A TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA CORPORACION:

6.1.1 RECIBIR SOLICITUDES: El profesional especializado 0 en su defecto el profesional universitario recibe la
solicitud a través de correo electronico para ser ejecutadas por la Oficina Asesora de Comunicaciones.
Estos requerimientos puaden ser de apoyo o acompafiamiento, para ser publicados y a través de correo
institucional e intranet.

6.1.2. EJECUCION DE SOLICITUDES: El profesional especializado u profesional universitario disefia el mensaje,
aplicando las normas de redaccién y ortografia, desarrclla lo solicitado v el producto final lo remitira al jefe
de la Oficina Asesora de Comunicaciones para su respectiva revision y aprobacién por correo electrénico.

6.1.3. RESPUESTA A SOLICITUDES: El servidor publico responsable da respuesta a los solicitantes mediante
correo electrénico, informando los motivos de devolucion o el cumplimiento de |a solicitud requerida, seglin
sea &l caso.

6.2 MENSAJE INTERNO REALIZADO:
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6.2.1. RECOLECCION Y SELECCION DE LA INFORMACION: El Profesional especializado o el profesional
universitario recopila y selecciona la informacién producida en los procesos del Concejo de Bogotd, D.C.,
para ser publicada en los diferentes medios de comunicacion internos.

6.2.2 REVISION Y APROBACION DE LA INFORMACION: El jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones,
revisa la informacion producida por los profesionales de la Oficina, para su aprobacion y respectiva
distribucién y difusian.

6.2.3 PUBLICACION DE LA INFORMACION: El profesional especializado que haya elaborado el mensaje,
difunde la informacion a través de correo institucional y lo remite para su publicacion en intranet.

7. BASE LEGAL

Ver Normograma de la Corporaciéon

8. POLITICAS DE OPERACION

Ver Manual de Politicas de Operacion de la Corporacién

9. RIESGOS Y CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos de Gestion y Mapa de Riesgos de Corrupcion de la Corporacién

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA

01 Elaboracién del documento Agosto de 2013

Se madifico
definicién de:

1. Objetivo

2. Alcance

3. Cartelera

3.5 Medios de Comunicacion
Técnico Operativo 315 — 05 por 314-05 Febrero 25 de
£.1.1 Recibir solicitudes 2016
6.1.2. Revision de solicitudes

6.1.3. Ejecucion de solicitudes
6.1.4. Respuesta a solicitudes

6.2.1 Recoleccidn de Ia Informacion
6.2.3. Publicacién de la Informacion
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Se Incluye:

e 3.3.1 Informacién y Comunicacién Interna
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VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA

e 5 Relacion de empieos. Auxiliar administrativo 407-03
e 6.2 Titulo, Medios de Comunicacion

Se elimind;
3.8 Definicion de Plenaria
4, Aplicativos instructivos, documentos y formatos utilizados
e Formato CIPRO001- FO1. Se elimina el formato Tramite de
solicitudes, ya gue no era necesario para el desarrollo de la

actividad, puesto gue las solicitudes se reciben a través de
medio electrénico.

e Formato GDE-PRO002-F01, Seguimiento a Plan de Accidn:

Este formato de obligatorio cumplimiento para todos los
procesos.

e Instructivo Protocolo de comunicaciones internas y externas
ya que nunca se formalizd ni se utilizd.

e B.3 Presentaciéon de Informes
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