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Nombre. el Comunicacién Estratégica Tipo de Proceso: Estratégico
proceso:
Lider (es): Jefe Oficina Asesora de C

Objetivo del proceso:

Divulgar y promocionar la gestion del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON, a través del disefio y ejecucion de un plan estratégico de comunicaciones que contemple el manejo adecuado de la comunicacion interna y
externa del Instituto y de esta manera, garantizar el uso apropiado de la imagen institucional y el cumplimiento de las directrices distritales en materia de comunicaciones, empleando para ello, los canales de comunicacién propios del Instituto y los|

medios de 6n externa de caracter masivo, alf digital 0 io para el de la Entidad.
»::canoe del El proceso inicia con la de la gestion de la interna y externa para finalizar con la on y di de piezas de y oficiales.
No. Descripcion
1 El proceso de comunicaciones define criterios de ylo difusion de i del IDIPRON. En ning(in caso los procesos apoyo, y control del IDIPRON pueden publicar y
. divulgar informacién bajo su propia decision o determinacion por los medios propios del Instituto o medios externos.
2. Los procesos apoyo y de luacion y control del IDIPRON deben cumplir con el procedimiento de comunicaciones y los formatos asociados a éste.
3 Solo la Oficina Asesora de Ct puede hacer ylo difusién de informacién institucional del IDIPRON. El proceso de Comunicacion Estratégica realiza y coordina con las dependencias del IDIPRON el manejo efectivo de la
. i i6n destinada a los medios de i opinién publica, elaborar los textos y demas requeridos para este fin.
4. Solo la Oficina Asesora de Comunicaciones puede hacer publicacion y/o difusién de informacion que emplee la imagen institucional del IDIPRON.
G El vocero oficial del IDIPRON es el director de la Entidad o a quien él delegue, bajo la asesorfa de la Oficina Asesora de Comunicaciones.
6 Los servidores que cumplan con funciones de icaci o distintas a la C através de convenios interadministrativos o de contrato de prestacién de servicios, en todo caso, deben reportar sus
: actividades al jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones para coordinar, verificar y aprobar esas acciones de acuerdo con las estrategias de comunicaciones.
7 Cuando se detectan de i no veraz o il el lider del proceso procede a solicitar al duefio de la informacién utilizar el conducto establecido en el proceso de comunicaciones y volver a enviar la comunicacion en las
: condiciones apropiadas.
8. El funcionario o contratista de la Oficina Asesora de Comunicaciones que formarén parte del proceso, debe firmar el acuerdo de confidencialidad requerido por la Entidad.
No. Términos Definicién
1. Medios alternativos Canales de comunicacion social de caracter il es decir, que no ni a grandes grupos corporativos ni al Estado o que no son controlados por estos.
24 Medios comunitarios Canales de comunicacién que no tiene &nimo de lucro y que su funcién es netamente social y de servicio a su comunidad.
3. Medios digitales Canales de que funcionan en el ecosistema digital.
4. Medios propios de IDIPRON Canales de comunicacion cuya implementacion y gestion son de total dominio de IDIPRON.
& Medios externos Son los medios de comunicacion masiva, alternativa, comunitaria y
N N Piezas como volantes, afiches, plegables, piezas de uso digital para pagina web, redes sociales y/o correo institucional con contenidos escritos, graficos y/o audiovisuales, comunicados de prensa y
6. Piezas de comunicacion - - .
pronunciamientos oficiales para ser divulgadas por el vocero.
A Tiempo de publicacion Momento en el que debe hacerse la publicacion.
8. Duracion de la Lapso de la

Grupos de valor - Proveedores n Grupos de valor - Destinatarios
Principales Actividades sl (P_n?ductosl §
ENTRADAS SERIEED)
(Insumos) Int. 0 Ext. Proveedores PHVA :1 Destinatarios
Plan estratégico del IDIPRON
Politica de Comunicaciones del Intermo Comité Institucional de - Int Todos |
IDIPRON Gestion y Desempefio. Plan estratégico de nterno los los procesos
- - ” . comunicaciones del IDIPRON
Formular el plan estratégico de comunicaciones, planes de accion, los riesgos y .
Plan de Mejoramiento. . de 160y seguimiento para el proceso. Planear pe!e\.n qe accién, mapa r.fe neysgd?
Plan Distrital de Desarrollo. . . gestion Entidades distritales
Externo Entidades distritales y/o Externo ylo nacionales
Lineamientos distritales en materia nacionales. Ciudadania
de comunicaciones.
Plan estratégico del IDIPRON
Plan de accién
Directrices de la Oficina
Documentos en formato Word, Asesora de Comunicaciones Periodistas y
Excel, PDF o PowerPoint, Definir las directrices para la elaboracion de piezas de comunicacion, redaccion de para la elaboracion de piezas de disefiadores de la
N Interno Todos los procesos. . " N - Planear o . Interno .
fotografias y videos. ylo oficiales. comunicacion, redaccion de Oficina Asesora de
contenidos informativos y/o Comunicaciones
Solicitud de informacion via correo pronunciamientos oficiales.
electronico, necesidades de
informacion y divulgacion de los
procesos.
Directrices de la Oficina Asesora de
Comunicaciones para la elaboracion
de piezas de comunicacién,
redaccion de contenidos
informativos g;?c i;;\;;\.unuamlentcs In form?s de Ejecuci Qn,
Herramientas de Gestion
Plan Estratégico de Aplicadas.
Comunicaciones def IDIPRON. las estrategias de internas y externas definidas en el Plan Estrategias implementadas, Nifios, Nifios,
Solicitud de informacion via correo i B de Comunicaciones. pieza§ de f:omunic{icién. Jévenes y
electrénico. Lider de la Oficina ) . . ! contenidos informativos y/o Adolescentes
Asesora de Orientar a las en materia de y difusion de su gestion, pronunciamientos oficiales.
Necesidades de informacion y Interno Comunicaciones. la ejecucion de eventos gra la 00 de medios de icacion y Hacer o ) Interno Lider de la Oficina
divulgacion de los procesos. el cubrimiento de actividades programadas. Contenidos informativos Asesora de
Todos los procesos. publicados en la pagina web Comunicaciones.
Lineamientos MINTIC. los en el sitio web i las redes institucional, las redes sociales
sociales de la Entidad y mensajes enviados via correo electrénico de la Entidad y enviados via Todos los procesos
Normatividad sobre Transparencia correo electrénico
y Acceso a la Informacién. - .
Pronunciamientos oficiales,
Lineamientos distritales en materia comunicados de prensa
de comunicaciones.
Informacién para pronunciamientos
oficiales y comunicados de prensa.
Estrategias implementadas, piezas Responsable de
de comunicacién, contenidos comunicacion
informativos y/o pronunciamientos interna.
oficiales. |
Informes de cumplimiento de Responsable de
Contenidos informativos publicados| Periodistas y disefiadores | Verificar la eficacia y de las estrategias de las estrategias implementadas. medios de
en la pagina web institucional, las Interno de la Oficina Asesora de Verificar Interno comunicacion.
redes sociales de la Entidad y Comunicaciones. Medir, evaluar y analizar los mecanismos de seguimiento y medicion. Anlisis de los resultados :
enviados via obtenidos
correo electronico. Web Master.
Pronunciamientos oficiales, C&r:nr:;zty
comunicados de prensa. )
Resultados de medicion de Plan
Estratégico de
Colaboradores de la Comunicaciones, Plan de Ciudadania.
Informes de Ejecucion, . Realizar medicion y seguimiento al proceso de acuerdo con los instrumentos . Accion, Planes de
" " " Interno Oficina Asesora de y Verificar " N . Externo " ;
Herramientas de Gestion Aplicadas. Lo establecidos. Mejoramiento, Matrices de Entidades nacionales
Comunicaciones. " . -
Riesgos, Plan de Adecuacion y y distritales
Sostenibilidad e indicadores del
proceso.
Resultados de medicion de planes, Alta direccion.
monitoreo de riesgos, auditorias e Interno Todos los procesos. Determinar e implementar acciones de mejoramiento del proceso cuando haya lugar. Actuar Planes de Mejoramiento Interno
indicadores del proceso. Todos los procesos.
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Atributos de Calidad

Plan Estratégico de Comunicaciones del IDIPRON.

ElPlan de C

esun
y acciones de comunicacion a desarrollar en el IDIPRON.

que recoge los objetivos, politica, estrategias, recursos

Liderazgo y coordinacion entre procesos para divulgar la gestion del IDIPRON
oportuna y verazmente.

Piezas de comunicacién

Objeto que comunica un mensaje con un 80% de recursos graficos como ilustraciones, fotografias y logos entre
otros y 20% de recurso escrito. Pueden ser de caracter digital cuando se usan en sitio web, redes sociales,
mensajes via correo electrénico.

"También pueden ser de caracter impreso cuando se usan para entregar al destinatario presencialmente. Son
piezas de comunicacion: afiches, volantes, plegables, brochure, post y banner, entre otros.

Veracidad y ensu ion y di entendido asf:

elaborados con textos cefiidos a la informacion institucional y publica del IDIPRON;
con el uso fiel del manual de imagen distrital y con elementos gréficos de facil
comprension para cualquier receptor del mensaje que se transmite.

Piezas de icacion cuya y conviene en contexto, tiempo
y espacio apropiados para cumplir el objetivo de comunicar.

La oportunidad es el momento que resulta propicio para realizar la divulgacién o
publicacién de la pieza de comunicacion.

Contenidos informativos

Ol en las plezas de

los

Documentos escritos que tienen como propésito informar sobre la gestion institucional. Se usan para apoyar la
i ion y se redactan de acuerdo con el publico a quien es di
de prensa, los boletines informativos internos y externos, los textos

que componen los mensajes via correo electronico y las publicaciones en redes sociales y guiones y libretos para

Veracidad y ensu entendido asf:
cefiidos a la informacion institucional y publica del IDIPRON; de facil comprension
para cualquier receptor del mensaje que se transmite.

Contenidos i ivos cuya di conviene en contexto, tiempo
y espacio apropiados para cumplir el oh]etlvo de comunicar.

Pronunciamientos oficiales

s6lo son emitidos por el vocero oficial de la Entidad o por quien €l designe.

videos.
La oportunidad es el momenm que resul Ita propicio para realizar la divulgacion o
licacion de los i
Veracidad y ensu entendido asf:
cefiidos a la informacion institucional y publlca del IDIPRON de fécil comprensién
para cualquier receptor del mensaje que se transmite.
Son escritos que posiciones o i desde la alta direccion, que

Contenidos i cuya di y 6n conviene en contexto, tiempo
y espacio apropiados para cumplir el objetivo de comunicar.

La upunumdad esel momenm que resu Ita propicio para realizar la divulgacion o
ion de los

Equipos Té

Sistemas de informacién

Dos (2)

para disefio

Licencias de uso de software de disefio

Una (1) cAmara

Dos (2) camaras de video

Un (1) micréfono de solapa

Un (1) micréfono inalambrico de mano

Una (1) impresora

Una (1) tabla de disefio

Dos (2) pares de audifonos

Un (1) teléfono celular

Dos (2) teléfonos

Un (1) televisor

Oficina en la Sede Administrativa Calle 61

Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones, Cédigo 115 - Grado 02

Profesional Universitario, Codigo 219 - Grado 01

1 Auxiliar Administrativo

3 Disefiadores Graficos

1 Periodista 0 C -MIPG
1 Periodista 0 Comunicador - Organizacional
1 Periodista 0 C - Redes Sociales

1 Periodista Especializado

3 Periodistas o C - Territorio

2 Realizadores Audiovisuales

1 Web Master

istrador de Empresas o Abogado

Riesgos

https://www.idipron.gov.co/nor

https:

'www.idipron.gov.co/mapa-de-riesgos-de-gestion-formulacion-2021

Términos

Definicion

Avance de las amlvldades programadas / niimero de actividades programadas.

Cumgllmlemo del Plan Estratégico de Comunlcaclcnes
imiento del Plan de Accion de Cs i

/ activi ejecutadas.

Tiempos de di ylo licacion de piezas de

oficiales.

Fecha de solicitud mediante FORMATO DE PUBLICACION E-COE-FT-007

ylop

Incrementar en un 50% el nimero de las personas alcanzadas en la
estrategia de comunicacion.

Ntmero de personas que vieron al menos una vez la publicacion en el periodo / niimero meta de personas a alcanzar.

Ajuste al nuevo formato y cambios en el todos los aspectos del proceso

2/06/2021

Ana Maria Forero Romero

Ajuste al nuevo formato y cambios en el todos los aspectos del proceso

29/04/2022

Ana Maria Forero Romero

1. Se realiza la actualizacion de las areas / dependencias y cargos
mencionados en el documento con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el Acuerdo “Por el cual se modifica la Estructura
Organizacional del INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION
DE LANINEZ Y LAJUVENTUD IDIPRON, se esmblecen las funciones
de sus y se dictan otras

2. Se realiza el ajuste de la codificacion de los formatos y documentos
mencionados en la caracterizacion de acuerdo con los ajustes realizados a
los codigos de los documentos del Sistema Integrado de Gestion producto
del redisefio institucional.

3. Se realiza cambio de cédigo del documento del E-COM-CP-001 (codigo
original) al codigo E-COE-CP-001 (nuevo c6digo).

4. Se realiza cambio del nombre del proceso “Comunicaciones” (Nombre
original) al nombre “Comunicacién Estratégica” (Nuevo nombre)

4/10/2022

NICOLLE CATALINA CARDENAS MARTINEZ
PROFESIONAL CONTRATISTA OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1. Se realiza actualizacion del documento:

2. Se cambia Area de Comunicacion por Oficina Asesora de
Comunicaciones.

3. Se actualiza el codigo de formato de solicitud y formato de publicacion.
4. Se ajusta ortografia y redaccion.

5. Se elimiina "TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS (OPA) DEL PORCESO".

16/08/2023

JENNIFER RODRIGUEZ GUERRERO
PROFESIONAL CONTRATISTA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

JENNIFER RODRIGUEZ GUERRERO

ANA CAROLINA OSSA DONOSO

LEE STEVEN BERMUDEZ RIVERA

Profesional Contratista Oficina Asesora de
Comunicaciones

Profesional Universitario 219 grado 01
Oficina Asesora de Comunicaciones

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

28/08/2023

28/08/2023

28/08/2023
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