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CARACTERIZACION DE PROCESOS
Proceso: Gestion de Comunicaciones

educto

Codigo: MPECC
Version: 03
CPT: Publico

Objetivo del proceso

Comunicar la gestion de la EAAB-ESP a sus grupos de interés, mediante la creacion, produccion y publicacion de
contenidos institucionales, a través de los canales internos y externos, para contribuir con el sostenimiento de la reputacion
corporativa.

Alcance del proceso

Inicia con la formulacién del Plan de Comunicaciones, desarrolla las actividades definidas y finaliza con la gestion y
publicacion de los contenidos institucionales.

Lider del Proceso

Secretaria General

Jefe Oficina Asesora Imagen Corporativa y Comunicaciones

REPRESENTACION GRAFICA

DIVULGACION DE
INFORMACION

PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL

MATRIZ DE RIESGOS

MAYOR DE BOGOTA

REQUERIMIENTOS DE

LINEAMIENTOS ALCALDIA

Plan de
Comunicaciones

Atender solicitudes de comunicacién interna.

Elaborar Plan de
Comunicacion

MATRIZ DE RIESGOS

Creary publicar piezas informativas
por red de medios internos.

Gestionar a Atencién en
Crisis

Creary publicar formati

Matriz seguimiento publicaciones
internas

Encuesta satisfaccién red medios.
internos

Monitoreo a medios de
comunicacién.

canales de comunicacién externa.

Encuesta de satisfaccion medios
de comunicacion

DESCRIPCION DEL PROCESO

comunicacion

solicitudes de Ia alta direccion y definicien de
comunicacion de temas estratégicos a
comunicar)

Comunicaciones

PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADA O INSUMO ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDAS O PRODUCTO RESPONSABLE
EXTERNO INTERNO EXTERNO INTERNO
PLANEAR
NA Direccionamiento Estratégicoy | Plan General Estratégico EAAB-
Planeacion Oficina Asesora Imagen | Grupos de Interés. | 1o\
. Establecer el Plan de Comunicaciones Plan de Comunicaciones Corporativay Medios de |
- . Lineamientos de la Alcaldia Mayor A delSUG |
Alcaldia Mayor de | Direccionamiento Estratégicoy . Comunicaciones Comunicacion i
Yy - y de alta direcci6n de la E |
Bogota Planeacién
Alcaldia M d DI to Estraté Mantener actualizado el Capitulo Contratistas de Manual de Imagen Corporativa Actividades de actualizacion de imagen Oficina Asesora Imagen Todos los P
‘caldia Mayor de ireccionamiento ESategicoy | 1ana) de imagen de la Alcaldia | EAAB-ESP, de acuerdo con los lineamientos de imagen distrital de la Alcaldia corporativa del Capitulo Contratistas del Corporativay Grupos de interés. | | 0408 105 Procesos
Bogota Planeacién M del SUG
ayor Manual de Imagen Corporativa c
HACER
Actividades del Plan de Comunicaciones
ejecutadas (incluyen las solicitudes de medios
de comunicaci6n, solicitudes de comunicacion
edios de que hacen los procesos de laempresaa | Oficina Asesora imagen Todos los Procesos
Todos los procesos del SUG Plan de Comunicaciones Ejecutar las actividades del Plan de Comunicaciones EAAB-ESP Corporativay Grupos de interés
omunicacion Interna y del SUG

Producir piezas y publicar la informacion requerida por la red de medios internos.

Solicitudes de comunicacién a | Producir piezas y comunicar informacion institucional definida por alta direccion o

Informacién publicada a través de la red de
canales internos.

Oficina Asesora Imagen

Todos los Procesos

comunicacion

Producir piezas y publicar la informacion definida por la OICYC.
Crear, producir y publicar piezas de la campaiia pedagdgica requerida

Solicitudes de medios de
comunicacion

es.
Plan de medios campafia pedagdgica
publicada.

Comunicaciones Comunicacion

NA Todos los procesos del SUG Comunicacién Interma por la OICYC Solicitudes de impresion al Taller de artes ng:ﬁ’n“l'ﬂ:'c‘f:n’;s NA del SUG
Crear, producir y publicar piezas de campafias internas. graficas
Solicitudes de la alta direcciény Producir piezas y publicar la informacién requerida por la alta direccion. Informacién P“""Cada"‘”a"és de medios de |
definicion de comunicacion de Producir piezas y publicar la informacion requerida por los medios de ica Oficina Asesora Imagen | Grupos de Interés,
edios de e ; Ifomacin publcada raves de as redes Todos los Procesos
Todos los procesos del SUG | temas estratégicos a comunicar comunicacion. cial Corporativay Medios de del SUG

Producir piezas y publicar en el portal web y en las redes sociales institucionales
os servicios, informacion requeriday gestion de la entidad.

Solicitudes de la alta direccion, de
las dreas de la Empresay

Transmisiones realizadas.
Informacién publicada a través de las redes

Oficina Asesora Imagen

Corporativa y Grupos de Interés

Todos los Procesos

NA Todos los Procesos del SUG . ;" N
definicion de comunicacion de | Producir y transmitir en vivo temas institucionales requeridos, a raves de las | sociales y en el microsito de sala de prensa | ooy del SUG
temas estratégicos redes sociales del portal web
Solicitudes de impresion al Taller Oficina Asesora magen Todos los Procesos
NA Todos los Procesos del SUG pre Ejecutar laimpresién de piezas gréficas y documentos requeridos Piezas graficas y documentos impresos. Corporativay NA
de artes gréficas o del SUG
VERIFICAR
Informacién institucional Informe de monitoreo a medios de Oficina Asesora Imagen Gestion de
NA Gestion de Comunicaciones Realizar monitoreo a medios de comunicacion é Corporativay
publicada. comunicacién o Comunicaciones
Documento de seguimiento a las publicacion
plan de Comunicaciones g‘memas P Oficina Asesora Imagen Direccionamiento
NA Gestion de Comunicaciones Realizar seguimiento al plan de comunicaciones. - Corporativay Estratégicoy
ejecutado Informe de monitoreo a medios de
é omunicaciones Planeacion
ACTUAR
) Acciones de mejora \dentificar el de la gestion de y definir acciones de | Actividades o acciones para formalizar en los | O68 Asesora Imagen Direccionamiento
NA Gestion de Comunicaciones | Informe de monitoreo a medios de Corporativay NA Estratégicoy
@ mejoramiento Planes de mejoramiento de la EAAB. N
comunicacion ‘Comunicaciones Planeacion
OBSERVACIONES
Los indicadores que demuestran el cumplimiento, eficacia y eficiencia del proceso se_encuentran en <_Aplicativo APA_>
Los riesgos y oportunidades identificados en el proceso en los diferentes enfoques del SUG se encuentran enla <_Matriz integral de riesgos_>
£l marco legal y normativo aplicado al proceso se encuentra en <_Matriz de requisitos legales y normativos (normograma)_>.
Los registros del proceso se encuentran en las tablas de retencién Documental <TDRD>
La propiedad planta y equipo se encuentran en <Inventario de Propiedad planta y equipo >
Sistemas de informacion intemos: (Archivo electrénico, CORI, Sistema de Correspondencia, ERP SAP ECC 6.0, SGO, Acuerdos de gestion, acuerdos de servicio, SIMI, Carteleras digitales, Mapa de procesos, Biblioteca, Consulta y traslado de activos)
Sistemas de informaci6n extermos: (Softwares especializados en disefio grfico, digital y audiovisual)
'CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Descripcion del cambio Versién
Se actualiza la caracterizacion al nuevo formato definido
2510872023 S© alustan los proveedores internos y exteros de Ias acividades del hacer (1, 2y 3)incluyendo como proveedor intermo a todos los procesos del SUG (L, 2.y 3)y como proveedor extero a los medios de comunicacion (1.y 3). R
Se ajusta la redaccion de la salida de la actividad 4 del hacer.
Se incluye como entrada de la actividad del actuar el Informe de monitoreo a medios de
210212023 | Actualizacion Caracterizacion de Procesos de acuerdo con requerimientos del nuevo formato. 2

Elaboracion Revision

Aprobacin

Fecha (dd/mm/aaaa)

g"’“b’e m‘;‘;i::&':“z::ﬂ: i Melba Pinto Gualdrén Heyby Poveda Ferro
AZZD Oficina de imagen Corpma‘:‘va " Comunicaciones Jefe Oficina de Imagen Corporativa y Comunicaciones Secretaria General
09/06/2023 30006/2023 25/08/2023
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