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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del proceso: Comunicacion Estratégica
Objetivo: Informar a la ciudadania, a través de los canales de comunicacion institucional, medios de comunicacion externos, comunitarios y alternativos sobre la gestion del IDPAC.
D Inicia con la recoleccion de insumos sobre la necesidad de comunicacion para definir si es boletin, comunicado o nota de prensa y finaliza con la publicacién en medios internos o externos y su conservacion

en medio fisico y/o electronico.

‘ 2. DEFINICIONES

Término Definicion
Boletin de Prensa Es una comunicacion escrita, periodica y breve, de informacion de interés publico dirigida a los medios de comunicacion con el propésito de anunciar las novedades, eventos y actividades del IDPAC.
Comunicado de Prensa Es un escrito de la posicion oficial de la entidad, validado por la Direccién, frente a un tema relacionado.

Escenario conformado por el equipo interdisciplinar de la Oficina Asesora de Comunicaciones, en el que se toman las decisiones y se aprueban los productos comunicacionales a realizar por parte de la Jefe

Consejo de Redaccion - L
! de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Fuente Son aquellas personas que suministran la informacion primaria. Normalmente son el director, las subdirecciones y/o las gerencias.

Manual de Estilo e Imagen Son los lineamientos gréficos y narrativos que se deben aplicar a los diferentes escritos de comunicaciones, atendiendo las directrices de la Alcaldia Mayor de Bogota en su Manual de uso de marco.

Matriz de control de la Oficina Asesora de Comunicaciones donde se ingresan todas las publicaciones que realiza la Entidad y se realiza el seguimiento de la difusion de las mismas por los diferentes canales

Monitoreo de Medios A .
de comunicacion tanto internos como externos.

Es una comunicacion escrita de una noticia o evento, de manera explicativa, pedagdgica e informativa con informacion importante sobre la Entidad y esta dirigida para ser publicada en el portal web del

Nota de Prensa IDPAC.

Periodista Enlace Funcionario y/o contratista de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

3. PRODUCTOS ESPERADOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Producto
1. IDPAC-CE-PL-08 Boletin de prensa
2. IDPAC-CE-PL-09 Comunicado de prensa
3. IDPAC-CE-PL-10 Plantilla Nota de prensa
4. POLITICAS
No. Descripcion
1. Todo boletin, comunicado o nota de prensa debera pasar por correccién de estilo para posteriormente ser aprobado por el (la) Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones previo a la publicacion.
2. La estructura gréfica del boletin, comunicado o nota de prensa va alineada al manual de imagen y estilo.
3, I:a Oficina Asesora de Comunicaciones llevara un registro de los boletines, comunicados y notas de prensa que se difundan en la matriz de monitoreo de medios para su seguimiento y andlisis, el cual es diligenciado por personal del
area.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No. Nombre de la actividad Diagrama Responsable Descripcion Control Registros
Inicio . L o o
Todas las Se define la necesidad de comunicacion para determinar si se realizara una nota,
Recolectar los insumos para el dependencias boletin o comunicado de prensa. IDPAC-CE-PL-08 Plantilla Boletin de Prensa
boletin o nota de prensa .p " Posterior a esto, se retine todos los insumos de informacion para soportar el proyecto IDPAC-CE-PL-10 Plantilla Nota de Prensa.
Periodista Enlace L - .
de comunicacion de acuerdo a las necesiades de la dependencia.
. Para los comunicados de prensa, son proyectados por el (la) Jefe de la Oficina Asesora
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones o un periodista de enlace encargado, quién de manera previa
Elaborar propuesta del de Comunicaciones ., " " N P " ncargaco, quien P IDPAC-CE-PL-09 Plantilla Comunicado de
2 . identifico la necesidad de la elaboracion, en atencion a una situacién que ponga en tela
comunicado de prensa A A " : Prensa
. de juicio la imagen institucional, el buen nombre o percepcion reputacional, o en caso
Periodista Enlace e ) - L
de requerir la difusion de informacion estratégica.
Una vez se cuenta con el proyecto final del boletin o nota de prensa se remite para
Realizar la correccion de estilo . correccion de estilo, donde se revisa la ortografia, sintaxis, gramética, puntuacion y Plantilla Boletin de Prensa
. Periodista Enlace " X "
del boletin o nota de prensa. estilo en general. Plantilla Nota de Prensa.
Revisar proyecto de boletin o - Envia el boletin 0 nota de prensa al solicitante (dependencia) del tema de difusion para .
4 Periodista Enlace s P . Correo electronico
nota de prensa su revision y verificacion de los contenidos.
Las notas de prensa, se publican en el Portal Web www.partipacionbogota.gov.co. y
para los boletines o comunicados de prensa, primeramente se asigna el consecutivo
Publicar el boletin, comunicado . respectivo y posteriormente se publican en el Portal Web Publicaciones en portal WEB y medios
5 Personal asignado - N ) N X .
o nota de prensa www.partipacionbogota.gov.co, y se difunde a través de medios externos en los casos externos de comunicacion
que exista directriz por parte del (la) Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones y/o
del Director General.
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ELABORACION BOLETIN, COMUNICADO Y NOTA DE PRENSA

Se conservara en medio fisico y magnético los documentos generados conforme a las

Personal asignado

6. HISTORIAL DE CAMBIOS

directrices y lineamientos del Proceso de Gestion Documental.
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Version: 9

Archivo fisico y/o Magnético

Version Fecha Descripcion del Cambio
5 Julio de 2011 Revisar contenido.
Se realizo la actualizacion en el formato vigente del procedimiento y se revisé integralmente cada una de las actividades, ajustando nombre del procedimiento donde
6 1/10/2020 se incluyo comunicado y nota de prensa, se actualiza el cddigo de tal forma que sea conforme a los lineamientos del Manual de Elaboracion de documentos dle SIG,
se actualiza el alcance y aspectos generales como los responsables de las actividades, registros de cada actividad, definiciones y se establecieron politicas de
operacion que permiten la implementacion del procedimiento.
7 1/10/2021 Se revisaron y actualizaron las politicas de operacion
8 811112021 Se revisd integralmente cada una de las actividades, ajustando las actividades, controles, asi como las politicas de operacién que permiten la implementacion del
procedimiento.
9 25/02/2026 Se realizé la actualizacién en el formato y marca vigente.
7. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisador por: Aprobado por:
Nombre Maria Daniela Rodriguez Mora Nombre Maria Daniela Rodriguez Mora Nombre Livia Vanessa Lozano Bejarano
Cargo Contratista Oficina Asesoras de Comunicaciones Cargo Contral!sla Oﬁc!na Asesora de Comun\(;'aC|ones Cargo Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Contratista Oficina Asesora de Planeacion
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

Est.1.4.Ins.1.Fr.5 V.6
27/11/2017



