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1. INFORMACION GENERAL
) SIMBOLOGIA
LIDER: Gerencia General - Coordinacién de Prensay Comunicaciones
Procedimiento Predefinido 1
OBJETIVO: Definir las actividades necesarias para gestionar free press con los medios y canales de comunicacion externos que contribuyan al Conector O
posicionamiento de la imagen de la entidad. Conector de pagina (-
Decision =
ALCANCE: Inicia con Ia deﬂmcnoq dela estrat}egla' de comunicacion externa,lfa partir del Plan !Estrateglcoldel Canal, acciones freepress, Actividad —
actualizacion de medios y contenidos; y culmina con la elaboracion y entrega del informe de impactos en free press.
Inicio - Terminacién (G
« El presente procedimiento se encuentra alineado con la Politica de Comunicaciones del Canal Capital EGCM-PO-001 vigente.
« Los comunicados oficiales del Canal Capital como entidad, solo se liberaran con previa Autorizacién y Verificacion de la Gerencia General
« Unicamente autorizara la publicacion de las piezas comunicativas, el Coordinador de Comunicaciones después de verificar su informacion.
« Las actividades desarrolladas durante la ejecucién del presente procedimiento se haran de manera coherente con los lineamientos establecidos por el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.
« Cualquier consulta sobre materias relacionadas con calidad, medioambiente, seguridad y salud ocupacional, seran registradas por quien las reciba y enviadas al responsable del subsistema. Cuando aplique,
respuestas formales seran preparadas por el responsable del area o proceso y aprobadas. Cuando la consulta es planteada por la autoridad, la respuesta seré emitida formalmente por el Gerencia General o por quien
esta delegue.
« En momentos de crisis (toda situacion inesperada que altera el desempefio normal de las actividades de la entidad y que puede tener una repercusién negativa en su imagen, afectando asi las relaciones de ésta con
sus grupos de interés) Canal Capital actuara de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Manual de comunicacién para la Crisis EGCM-MN-001.
POLITICAS DE ) - - . } } o . . ) . . N -
OPERACION: « Para el manejo comunicacional de incidentes y emergencias, sean éstas de caracter publico local o regional, se pondra en marcha los lineamientos establecidos en el Manual de comunicacién para la Crisis EGCM-MN-

(CONSIDERACIONES)

001.

« La disposicion relativa a informar apropiadamente a los trabajadores de la organizacion y a otras partes interesadas, sirve para motivar al personal y estimular la comprension y aceptacion de los esfuerzos de la
Organizacion por mejorar su desempefio en Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

Entre los temas de divulgacion de la informacién se puede mencionar:

©CoNOMLODE

Politica y Objetivos del SIG.
Programas de Gestion.

Desempefio del SIG, metas e indicadores.

Aspectos ambientales y riesgos.

Medidas de control, planes de emergencia, simulacros de emergencia y su desempefio.
Estadisticas de NC, incidentes, Acciones Correctivas y Acciones Preventivas.

Mejoramiento del SIG.

Legislacién, reglamentacién ambiental y de seguridad.
Otros que a juicio de la Organizacién sean pertinentes.

ELABORADO POR

REVISADO POR

APROBADO POR
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2. GLOSARIO
TERMINO DEFINICION FUENTE
Comunicacioén externa: Comunicacion dirigida al publico que no trabaja en el Canal Capital Modelo Esténdar de Control Interno / Decreto
943 de 2014
Comunicados de prensa: Publicacién periédica de caracter informativo generada por una institucion. Oficina de Prensa y Comunicaciones

Free press: Publicacién de contenidos en medios de comunicacién a manera de noticia y por tanto de manera gratuita. Oficina de Prensa y Comunicaciones

Monitoreo de medios: Seguimiento y registro de las notas publicadas en diferentes medios de comunicacion sobre el Canal Capital. Oficina de Prensa y Comunicaciones

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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3. PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD
INSUMO / ENTRADA PRODUCTO / SALIDA PUNTO DE
No. . ) S i RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
(Informacion- registro) FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (Documento- registro) CONTROL
(¢QUE?) (¢COMO?)
INICIO
A
Brief con informacion del Definir estrategia de free Definir el objetivo d.e colmumcacllon para la dlfli')s'.ﬁn’ aS! Estrategia de free press Jefe de prensa - Asesora de comunicaciones y el director
1 programa a posicionar press como unos mensajes clave y el mensaje sombrila, asi g p o lider del area que desarrolia el programa '
como las acciones a desarrollar en la gestion de prensa. .
A
Escribir un comunicado de prensa - Se debe recoger la
Escribir un comunicado i i6 i i i _ . .
2 de prensa informacion dgllbr|ef, hacer entrevistas e !ndagar sobre el Comunicado de prensa Jefe de prensa A§esora de comunicaciones y el director
tema en cuestion para redactar el comunicado de prensa o lider del area que desarrolla el programa
o articulo.
A
- Disefiar un news letter - Realizar un envio masivo a las -
Disefiar un news letter . R ~, X Mailin Jefe de prensa
8 bases de datos de medios de comunicacién de Capital. 9 P
. Gestionar uno a uno con periodistas - Se debe hacer
4 Ges""”et:ggi;;;“’ con comunicacion uno a uno con los periodistas identificados Jefe de prensa
P para la publicaciéon en medios del tema en cuestion
A
Realizar un monitoreo Realizar un monitor«_ao de medios - Semanalmente se
5 de medios debe hgcer un monitoreo de medlc_)s_:atraves dela Reporte con las notas publicadas Jefe de prensa - Gerente d_el canal, asesora de '
herramienta de Google alertas o pidiéndole las notas comunicaciones y coordinador de prensa .
publicadas a los periodistas.
A4
Realizar mensualmente un informe que recoja el nimero
Formulacion y entrega del informe de impactos alcanzados en los medios de comunicacién A
6 de impactos de Free Press. como resultado de las acciones de Free Press, que Informe impactos de Free Press Jefe de prensa - Gerente del canal, asesora de

incluya: fecha, medio de comunicacion, tipo de medio, link
o evidencia y valor.

comunicaciones y coordinador de prensa

FIN

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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4. PUNTOS DE CONTROL

SOPORTE O REGISTRO QUE

No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE EVIDENCIA LA VERIFICACION DEL
PUNTO DE CONTROL
Propésito de control: Se debe revisar y aprobar el plan de
comunicacién estratégica como insumo principal para la definicion de la
estrategia de free press.
Método de control: Realizar una reunién de en la que se verifiquen los Documento EGCM-PL-001 Plan estratégico
1 Definir estrategia de free press objetivos y alcance de la estrategia Anual Gerente thsnerlal / Coorgmador de Prgnsa y de comunicaciones internas y externas
Comunicaciones / Director Operativo
Aprobado
En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Sise
identifican etapas que no se alcanzan o no se cumplen de la estrategia,
es necesaria su revision y ajustes, asi como la toma de decisiones por
parte de comunicaciones y las &reas involucradas.
Propésito de control: Analizar publicaciones de los medios de
comunicacion.
Método de control: Realizar un andlisis de las noticias y tendencias
5 Realizar un monitoreo de medios relacionadas con el Canal identificadas en diferentes medios Mensual Coordinador Prensa y Comunicaciones Informe de medios

En caso de identificarse observaciones o desviaciones: Sise

identifican desviaciones en el monitoreo de medios, se realizan los
ajustes correspondientes en la estrategia para lograr los impactos
esperados.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.
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5. NORMOGRAMA

TIPO DE NORMA

NUMERO / FECHA

EMITIDA POR

TITULO / DESCRIPCION

ARTICULADO (APLICACION)

"Por la cual se dictan normas de sensibilizacion, prevencion y sancién de formas de violencia y discriminacién contra las

Ley 1257 de 2008 Congreso de la Repiblica muijeres, se reforman los Cédigos Penal, de Procedimiento Penal, la Ley 294 de 1996 y se dictan otras disposiciones" Articulo 9
Resolucion 378 de 2008 Comisién Dlstrltal’ de Sistemas Por la cual se adopta la Guia para el disefio y desarrollo lde"smos Web de las entidades y organismos del Distrito TODO
e de Bogota D.C. Capital
c 0 de Politica Econémi En consecuencia, en el marco de esta politica publica y en interseccion con las Politicas Publicas de Derechos
CONPES Distrital 7 de 2019 on;e]o_ Ied IODI'I(E(a't ccono_:n:ca y Humanos, Mujer y Equidad de Género y para la poblacién de los sectores LGBTI se prevé la adopcién de un programa Seccién 3
£0€ 280 OCIaCOeNPESnl()) Capl & denominado “Ambientes Laborales Diversos, Amorosos y Seguros” y un Programa de Comunicacioén Incluyente en
( ©) todas las entidades y organismos distritales.
Acuerdo 381 de 2009 Concejo de Bogota D. C. Por medio del cual se promueve el uso de lenguaje incluyente TODO
Por el cual se adopta la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en el Distrito Capital y se dictan otras Articulo 9 literal h, Articulo 11 numeral G2 -
Decreto 166 de 2010 Alcaldia Mayor de Bogota D.C. P Jeres y =qu paly
EE— disposiciones G5
. . Por medio del cual a través de los lineamientos de la Politica Publica de Mujeres y Equidad de Género en Bogota D C. . ) . )
Acuerdo 584 de 2015 Alcaldia Mayor de Bogota D.C. se adoptan estrategias de comunicacion Articulo 6 literales e - f, Articulo 7 literal o
Acuerdo 060/2011 Consejo Directivo del /.-\lrch|vo Por el cual se establecen pautas para la _admlmstramon de las con_wumcaclon_es oficiales en las entidades publicas y las TOoDO
. General de la Nacién privadas que cumplen funciones publicas
Acuerdo 744 de 2019 Alcaldia Mayor de Bogota D.C. "Por medio del cual se dictan los lineamientos para el uso de la Marca Ciudad "Bogota™ TODO
- Secretaria General Alcaldia . e
Circular 021 de 2016 Por medio del cual se promueve el uso de lenguaje incluyente TODO

Mayor de Bogota

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=34054
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=34486
http://www.sdp.gov.co/sites/default/files/conpes_07_pp_gth_aprobado.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=36561
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=39454
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=61208
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10551
https://www.secretariageneral.gov.co/sites/default/files/marco-legal/acuerdo_no._744_de_2019.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=65501
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6. CONTROL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLES
1 20/9/2013 Version 1 - Version inicial del procedimiento. Coordinador de Prensa y Comunicaciones
2 20/5/2015 Versién 2 del documento, se realizaron cambios al nuevo formato de procedimientos aprobado, se construyé glosario, puntos Coordinador de Prensa y Comunicaciones
de control, normograma.
3 4/8/2017 Versién 3 - Actualizacién del normograma asociado al procedimiento. Coordinador de Prensa y Comunicaciones
4 6/11/2018 Versién: 4 Eliminar punto 2 y 3 plan de trabajo de comunicacién digital ya que el plan se desarrolla a medida de las situaciones Coordinador de Prensa y Comunicaciones
que se presentan en el Canal
5 11/05/2022 Versién 5: Se actualiz6 el alcance asociado al procedimiento, se actualizé el procedimiento enfocado a la gestién de free press, Profesional especializado del drea de Prensa y Comunicaciones

se actualiz6 la informacién de los puntos de control y se actualiz6 el normograma asociado al procedimiento.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es copia No Controlada. La version vigente reposara en la intranet institucional.




