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Version: 04
e son
CARACTERIZACION COMUNICACION ESTRATEGICA Fecha de Emision:

A. IDENTIFICACION

TIPO DE PROCESO:

Proceso estratégico

LIDERESA/LIDER DEL PROCESO:

Asesora de Despacho - Comunicaciones

GESTOR DEL PROCESO

Todos los procesos

1. OBJETIVO DEL PROCESO:

Divulgar y comunicar los servicios, planes, programas, proyectos, politicas publicas y gestion que desarrolla la Secretaria Distrital de la Mujer (en
adelante la SDMujer), mediante la definicién e implementacién de acciones y estrategias de comunicacién, con el propésito de contribuir con el logro
de la misionalidad, los objetivos institucionales, la transparencia y el posicionamiento de la entidad.

2. COMPONENTES

Plan de Desarrollo

Normatividad aplicable

Directrices de comunicacién de la Secretaria General de la Alcaldia
Plan de Comunicaciones

Politicas Publicas Institucionales

Manuales y logos de uso

Manual de imagen del Distrito

Portafolio de servicios

Nota: Si usted imprime este documento se considera “copia no controlada” por lo tanto, debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del
SIG.
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3. ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia con la definicién de las actividades y estrategias de comunicacion de la entidad, recogiendo las necesidades de comunicacion internas y
externas, y finaliza con la evaluacién y seguimiento a la implementacién de las estrategias de comunicacién ejecutadas y acciones de mejora.

4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Desarrollar y fortalecer las estrategias de comunicacién mediante la divulgacién pedagdgica para aportar a la transformacion cultural sobre los
derechos de las mujeres y la informacién sobre la oferta de servicios de la SDMujer, en Bogota.

5. NORMOGRAMA: (VER NORMOGRAMA DEL PROCESO)

Ver normograma de la entidad: https://www.sdmujer.gov.co/menu-transparencia

B. DESCRIPCION

1. ACTIVIDADES DEL PROCESO (ciclo PHVA)

(P) PLANEAR

PROVEEDORES INSUMO/ RECURSOS ACTIVIDAD DOCUMENTOS PRODUCTO/ | CLIENTE/
ENTRADAS CLAVE RELACIONADOS | SALIDA DESTINATARIO
Externo:
Plan de Desarrollo
Distrital Talento
Secretaria General h
, - umano
Alcaldia Mayor de Normatividad
. ; . Documento del Todos los
Bogota aplicable E io fisi Identificar las Plan d
Directrices de SPaciofisICo | actividades y/o | CE-MA - MANUAL ande procesos
Proceso de comunicacién 6o estrategias de | DE USO DE comunicaciones das |
Direccionamiento Tecnologico comunicacion IMAGEN Plan de Accio 2‘—0 asdas _
estratégico. Interno: de la entidad INSTITUCIONAL an de Accion | depencencias
Presupuestales
Proyectos de
inversion
Portafolio de
servicios

Nota: Si usted imprime este documento se considera “copia no controlada” por lo tanto, debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del

SIG.
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Construir el plan
Comité Institucional de
de Gestiény comunicaciones
Desempefio de la
entidad
Plataforma
Estratégica
Escenarios de
relacionamiento
(H) HACER:
PROVEEDORES | E INSUMO/ RECURSO ACTIVIDAD | DOCUMENTOS PRODUCTO/ | CLIENTE/ I E
ENTRADAS HUMANO CLAVE RELACIONADOS | SALIDA DESTINATARIO
Talento Ciudadania,
Secretaria General humano servidoras y
Alcaldia Mavor de Ejecutar las LINEAMIENTOS servidores
Bogota Y X X Espacio fisico actividades PARA EL REPORTE Renorte del publicas X X
9 Plan de Accién definidas en | DE PLANES DE o eian
X Tecnolégico el plan de ACCION P Todos los
Todos los accion procesos
procesos Presupuestales
Todas las
dependencias

Nota: Si usted imprime este documento se considera “copia no controlada” por lo tanto, debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del
SIG.
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(V) VERIFICAR

la Secretaria
Distrital de la Mujer

Reporte del plan de
accion

Espacio fisico

: Revisar,

LINEAMIENTOS
PARA EL REPORTE

monitoreo al

PROVEEDORES | | INSUMO/ RECURSO ACTIVIDAD | DOCUMENTOS PRODUCTO/ | CLIENTE/
ENTRADAS HUMANO CLAVE RELACIONADOS | SALIDA DESTINATARIO
Talento
dencias d humano Monitoreo del
Dependencias de plan de accion Informe de Todos los procesos

) Tecnoldgico 3ngiaerr'iralertar DE PLANES DE plan de accion ggdgﬁc:gricias
Organos de control | yx ajustes al plan | ACCION P
Presupuestales |4e accién
(A) ACTUAR
PROVEEDORES | INSUMO/ RECURSO ACTIVIDAD DOCUMENTOS PRODUCTO/ | CLIENTE/
ENTRADAS HUMANO CLAVE RELACIONADOS | SALIDA DESTINATARIO
Implementar PG-GU-1 - GUIA
acciones a CREACION Y
Tolos los procesos H}Jr_'nanos partir de los EJECUCION DE z:jrc])?;rgieento Todos los
Todas las X Autocontrol y Fisicos autocontroles, PLANES DE internos del
J . o y procesos de la
dependencias autoevaluacion | Tecnoldgicos seguimiento y MEJORAMIENTO externos SDMujer
Presupuestales monitoreo, EN APLICATIVO
resultados de LUCHA
auditoria o
requerimientos

Nota: Si usted imprime este documento se considera “copia no controlada” por lo tanto, debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del

SIG.
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institucionales
0 normativos
los planes de
mejora para el
proceso.

C. INFORMACION COMPLEMENTARIA

1. INDICADORES: se definen los indicadores para el proceso

NOMBRE DEL FORMULA TIPO DE FRECUENCIA DE
INDICADORES INDICADOR ANUALIZACION MEDICION
Los indicadores se encuentran en el Plan de Accién vigente.

META TIPO

2. MATRIZ DE RIESGOS

Ver matriz de riesgo de la entidad.

3. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver normograma de la entidad.

4. MATRIZ DE RIESGOS DE SEGURIDAD LA INFORMACION:

Ver matriz de riesgo de la entidad.

5. MIPG POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL:

Proceso de Comunicacién Estratégica.

6. SERVICIOS

Ver servicios ofrecidos por la entidad.

Nota: Si usted imprime este documento se considera “copia no controlada” por lo tanto, debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del
SIG.
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7. ACCIONES DE MEJORA

Ver instrumento de acciones de mejora en los Sistemas de Informacion definidos por la entidad

8. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (ver tablas de retencion documental).

Ver tablas de retencion documental establecidas por la entidad en la pagina web institucional.

9. INTERACCION: Esquema gréafico de la relacién del proceso con otros procesos y/o procedimiento

Necesidades de los

procesos y
dependencias

Estrategias de difusion,
promocion, prensa, piezas
digitales, material Gestién
audiovisual.

Comunicacion
Estratégica

Solicitudes
mediante BRIEF

Todos los procesos

Pieza gréafica o video o
post o comunicado de
prensa

9.1. CONVENCIONES: Iconografia asociada al procedimiento

: Procedimiento principal

: Procedimiento o instancia relacionada

@ : Proceso relacionado
|:> : Insumo o producto

Nota: Si usted imprime este documento se considera “copia no controlada” por lo tanto, debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del

SIG.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

VERSION FECHA DE APROBACION RESPONSABLE
Se actualiza plantilla del tipo documental de caracterizacién PG-
FO-1 - CARACTERIZACION DE PRODUCTO Y/O PRESTACION
4 11/09/2024 Adriana Blanco Cordero | DE SERVICIO. =~
Se moadifica el objetivo del proceso, componentes, alcance,

objetivos estratégicos, actividades del proceso, servicios,

interaccién del proceso.

11. CONTROL DE APROBACION

ELABORO REVISO APROBO AVALO
Nombre Jennifer Andrea Rocha Eliana Ivonn Castaneda Saavedra Angela Maria Canizalez Carlos Alfonso Gaitdn Sanchez
Amaya Herrera
Cargo . L Contratista Comunicaciones Asesora de Comunicaciones Jefe de la Ofiqilna Asesora de
Contratista Comunicaciones Planeacién (OAP)

Apoyo ala elaboracion del documento: Adriana Blanco Cordero — Profesional Universitaria

Apoyo alarevision del documento: Paula Vanessa Sosa Martin — Contratista OAP

Nota: Si usted imprime este documento se considera “copia no controlada” por lo tanto, debe consultar la versién vigente en el sitio oficial de los documentos del

SIG.




