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El presente plan tiene como objeto, trazar los criterios basicos de la comunicacion
interna y externa; que los comunicadores a través de su gestion desarrollaran con el
proposito de informar y emitir asertivamente las actividades y logros al interior y
exterior de la entidad.

A través de un objetivo claro y con unos tiempos definidos, se informara a la ciudad
todos aquellos mensajes que bajo la linea de la Direccion, el DADEP se necesitan
transmitir, identificando los publicos objetivos estratégicamente identificados,
priorizandolos dentro de la emision de los mensajes, asi como definiendo los canales
para hacerlo.

Esta guia, contiene informacion sobre el desarrollo de las comunicaciones, atendiendo
los requisitos establecidos en el Plan de Comunicaciones del Distrito Capital y la NTD
001:2011.

Implementar estrategias para lograr una efectiva comunicacion interna y externa a través
de acciones que, de manera transversal, permitan fortalecer la identidad de la Defensoria
del Espacio Publico y mejorar la percepcion de los ciudadanos frente a la misionalidad de
la entidad.
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CUALES SON LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DE ESTE PLAN?

V
\f
v .
v .
v
V
v
9

*Mejorar el posicionamiento de la Defensoria del Espacio Publico de Bogota, generando reconocimiento po?
parte del publico interno y externo promoviendo los intangibles de la entidad y proyectando la marca y

funcionalidad efectiva para la ciudad
7

o

«Realizar un trabajo de fortalecimiento institucional en las comunicaciones interna. "No olvides que tu
empelado es aquél que puede hacer la mejor propaganda de tu empresa”

«Afianzar en los funcionarios la misidn, visidn y objetivos de la entidad.

«Generar un buen clima laboral

«Desarrollar sentido de pertenencia y compromiso con la Defensoria del Espacio Publico de Bogota.

*Realizar campafias pedagodgicas a través de los canales de comunicacion institucionales, redes sociales y
medios de comunicacidon externos.

*Producir contenidos comunicativos propios en los que se informe sobre las actividades que adelanta la
entidad.

«Establecer relaciones publicas con los medios de comunicacidn.

«Fortalecer las redes sociales de la entidad.

CUAL ES EL COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION FRENTE A LA COMUNICACION

Disponer los recursos fisicos, economicos, tecnologicos, de infraestructura y de 3 “ .
talento humano requeridos para el desarrollo de la comunicacion interna y - - /
externa. an
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thttp://es.globedia.com/imagenes/noticias/2015/8/5/objetivos-comunicacion-interna_1_2277830.jpg
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CUALES SON LOS PRINCIPIOS DE LA COMUNICACION EN LA ENTIDAD?

Veracidad: La defensoria del Espacio Publico comunicara relacionado con su gestion
con claridad y autenticidad.

Calidad: La infirmacion transmitida por la entidad sera verificada por los controles
de calidad pertienetes.

Oportunidad: La informacion transmitida por la entidad sera entregada cuando se
necesite, atendiendo los criterios normativos establecidos por la ley en esta materia.

CUALES SON LAS POLITICAS DE COMUNICACION EN CUANTO A ?

/ . Toda la informacion de carécter\

estratégico, que la entidad entregue a los ciudadanos y partes

Informacion

y promocion: , , . , — .
interesadas, a travées de medios masivos de comunicacion seran

autorizados por la Direccion y disenados por el equipo de
comunicaciones atendiendo los lineamentos del lenguaje claro.

. La informacion que se divulgue a través
de medios de comunicacion internos diferentes a memorandos y
correos electronicos, sera revisada y autorizada por el equipo de

k comunicaciones, teniendo en cuenta el cronograma de divulgaciéy

http://www.unacar.mx/unacar/imagenes/imagenes_varias/Principios.jpg
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Operacion: / \
o El equipo de comunicaciones se

encargara de divulgar y socializar el contenido del Plan de

Comunicaciones y garantizara el cumplimiento de su contenido.

o Todas las comunicaciones estratégicas
de orden externo seran autorizadas por la Direccion. Funcionarios del
equipo directivo podran entregar informacion de tipo estratégico solo

\ con la autorizacion de la direccion. J
a )

su lider, verificara el desarrollo y cumplimiento de actividades e

Seguimiento
y Control:

o El equipo de comunicaciones a través

indicadores.
o La Oficina Asesora de planeacion
trimestralmente llevara a cabo seguimiento al cumplimiento de

\ cronograma e indicadores. )

De Manejo de la . Se adoptaran los lineamientos

Imagen Institucional establecidos en el Manual de Imagen Institucional de la
Administracion Distrital y el eslogan o lema institucional de la

Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., para el periodo 2016-2019". )

& s

CORPORATIVA %‘—* 2 2l L1C
- &

Aquella que la organizacion procesa y la ) = @50 B =8
proyecta al entorno exterior; es decir, = l
hacia el publico externo. En el caso de las & ®e o
entidades del Distrito, hacia el ciudadano
y los medios masivos de comunicacion.

3http://delcampovillares.com/wp-content/uploads/2014/08/comunicacion-en-las-organzaciones.jpg
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INTERNA

Hace referencia, Unica y exclusivamente,
a aquella que proviene del entorno
inmediato y que se procesa y gestiona en
su interior; es decir, que va dirigida a los
4 | servidores y/o areas de la organizacion.

Ordinaria: la que se genera en las dependencias,
entidades y organismos y que puede ser del
conocimiento de todos los servidores y de la sociedad
en general.

Reservada: que solo debe ser del conocimiento de los
servidores de la dependencia que la genera.

Confidencial: cuya divulgacion, aun cuando no ponga
en peligro la seguridad distrital, es perjudicial para
la ciudad o a algunas de sus dependencias.

Secreta: cuya revelacion puede poner en peligro la
seguridad de la ciudad, dependencias, entidades y
organismos distritales, o la comision de una mision de
gran importancia.

El responsable de la gestion de contenidos y del manejo de los medios
de comunicacion en la entidad es el equipo de comunicaciones, quien

4 Manual de comunicacién organizacional distrital.

coordina la estrategia de comunicaciones con la Direccion.

A nivel interno, los subdirectores y jefes de Oficina son los responsables
del manejo de los memorandos y cada servidor publico es responsable
del manejo de la comunicacion a través del correo interno y chat

institucional.

5> http://2.bp.blogspot.com/-6ighir07TcQ/UDOYS2wodGl/AAAAAAAAVIM/NxdCebyPof0/s1600/abc.png
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PUBLICO

OBJETIVO DESCRIPCION RELACION
Facultades de Ingenieria Civil, Ingenieria | La relacion con la academia sera de caracter
Catastral o geodesta. Arquitectura y | informador y formador teniendo en cuenta las
Academia demas carreras relacionadas con temas | experiencias desarrolladas por el DADEP y que
urbanisticos. Sociologia o antropologia. | puedan servir como elemento base para el

desarrollo del conocimiento.
Concejales y ediles, como | La relacion con actores politicos o entes de
A representantes politicos de la | control se desarrollara mediante la entrega

ctores . p . , . ., .

Politicos o ciudadania con poder de decision, asi | oportuna de la informacion requerida en el

entes externos

como las demas entidades con funciones
de vigilancia y control de gestion de las
entidades publicas.

ejercicio de las funciones propias de su
naturaleza.

Curadurias; Entidades que deben proveer | La comunicacion con dichas entidades sera a
Constructores | informacion para su consolidacion en el | través de los canales establecidos para las
y sistema de informacion de Espacio | comunicaciones oficiales, teniendo en cuenta
Urbanizadores | Plblico el caracter misional de las mismas.
Todo el grupo de medios de |La relacion con los medios de comunicacion
comunicacion de radio, prensa , |sera de caracter institucional y se desarrollara
Medios de television, digitales y alternativos, asi | mediante la convocatoria a ruedas de prensa,

Comunicacion

como medios comunitarios que se
encuentren registrados en la base de
datos del IDPAC

emision de boletines de prensa,
conversatorios, entrega de publicaciones
técnicas con la informacion de interés para
los medios.

Organizaciones
comunitarias

Todas aquellas organizaciones de
vecinos "JAC"; organizaciones sin animo
de lucro "asociaciones” y "fundaciones”,
que son reconocidas por la comunidad
como lideres participativos ante las
iniciativas del distrito en temas de
ciudad y que promueven el buen uso de
los bienes de uso publico.

Los mecanismos o canales para llegar a la
comunidad seran: entrevistas, reuniones,
boletines informativos, edicion de informes
especiales, cartillas, textos.

Ciudadania en
General

Cualquier ciudadano habitante del
Distrito Capital que desee obtener
cualquier tipo de informacion publica
referente al manejo de Espacio Publico
de la ciudad, de acuerdo con las
competencias dela entidad.

La relacion con el ciudadano se puede dar por
varios canales de comunicaciones:
comunicaciones oficiales, puntos de atencion
presencial, pagina web, comunicados en
diferentes medios de comunicacion.
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PUBLICO
OBJETIVO

DESCRIPCION

RELACION

Publico Interno

ya sea

Son los servidores que trabajan en la
entidad
funcionarios de carrera administrativa,
libre nombramiento,
contratistas, y que desarrollan su labor
dentro o fuera de las instalaciones del
DADEP.

en calidad de

provisionales o

Los servidores de la entidad desarrollan las
actividades requeridas para cumplir con la
misionalidad de la entidad.

Con relacion a la comunicacion externa los siguientes son los medios y responsables del desarrollo de las
comunicaciones:

Quién? Con quién? Céomo? Qué es?
El (la) Director(a) de ) Dlvu},gaCIOn de temas estrategicos de la
Vocerias gestion sobre los cuales deba expresarse ante

la entidad o a quien
delegue.

Equipo de

Comunicacion

Institucionales

los medios y ante los diferentes auditorios y
escenarios.

Medios

La comunicacion con la ciudadania en general,
realizada por medios electrénicos tales como
la pagina web y redes sociales se haran a

comunicaciones de la | con la -~ . .S . .
. . , Electronicos traves de la rendicion de cuentas, divulgacion
entidad ciudadania en : - A
de informacion publica y transmision de
general - . . ,
noticias y publicaciones de interes.
Cada roceso es o . .. . .
P Comunicaciones | Con relacion a la solicitud de informacion por
responsable de - . . .
Oficiales y | medio escrito, se tendra en cuenta el
reportar la . . . .
. . . atencion procedimiento establecido para las
informacion segun el . o .
: : presencial comunicaciones oficiales.
medio establecido.
La comunicacion con
las organizaciones
comunitarias sera Espacio de interaccion en donde las
desarrollada por los | Organizaciones Reuniones organizaciones son informadas de los tramites
equipos de trabajo | comunitarias y servicios a realizar con relacion a la
establecidos en las administracion y defensa del espacio publico
areas misionales para
tal fin.
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Quién?

Con quién?

Cémo?

Qué es?

La informacion
requerida por actores
politicos y entes de
control sera
canalizada por el
asesor del despacho
delegado para tal fin,
quien coordinara las
respuestas requeridas
con las
dependencias, de
acuerdo a los temas
solicitados.

Actores
Politicos o entes
externos

Comunicaciones
Oficiales

Respuesta escrita

a los

realizados por los interesados.

requerimientos

Se desarrollaran por
cada dependencia
misional o
administrativa,
teniendo en cuenta
el tema especifico a
tratar

Curadurias;
Constructores y
Urbanizadores

Comunicaciones
Oficiales

Respuesta escrita

a los

realizados por los interesados.

requerimientos

Con relacion a la comunicacion interna:

Teniendo en cuenta que la informacion es indispensable para el desarrollo
de los procesos internos y el desarrollo de las actividades, se fomentara la
circulacion fluida en todas las dependencias, garantizando su socializacion y
retroalimentacion.

En este sentido, todas las dependencias comunicaran a los funcionarios que
hagan parte de sus equipos de trabajo la informacion requerida para el
desarrollo de sus actividades.

La informacion de orden transversal, que sea de interés general, sera
canalizada a través del equipo de comunicaciones los cuales transmitiran la
informacion requerida por el canal mas idoneo, teniendo en cuenta su

contenido.
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La informacién comunica de manera externa es la siguiente:

Que INFORMACION? Por qué medio MEDIO?

Respuestas de orden técnico de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente y la informacion que se encuentra en el
sistema de informacion SIDEP. Comunicacion escrita
Respuesta a organismos de control sobre la gestion del
Departamento.

Toda la informacion pulblica establecida en los requerimientos
normativos en la materia (Estatuto Anticorrupcion, ley de | Pagina web
transparencia y Gobierno en Linea)

Temas relacionados con la administracion y defensa del Espacio

Reuniones con la comunidad

publico

Mensajes estratégicos, por medio de pauta informativa. Plan de Medios

Temas de interés general relacionados con el espacio publico Redes sociales

Temas estratégicos de la gestion. Vocerias institucionales

Los medios internos que por lo regular son propiedad o estan administrados por la Entidad, se usan para
canalizar la puesta en comun de los significados del dialogo interno con sus servidores y en algunas
ocasiones con publicos externos (intranet, correo electronico, etc.).A continuacion se relacionan las
herramientas con las que cuenta el Departamento para realizar la comunicacion interna:

Que INFORMACION? Por qué MEDIO?

Noticias e informacion de caracter oficial, de interés general,
campanas, eventos sociales en donde se destaca la labor de los | Café DADEP
funcionarios.

Toda la informacién requerida o relacionada con las actividades | Correo interno
realizadas por la dependencia. Memorandos

Documentos transversales de interés general para los funcionarios
de la entidad y noticias importantes de las dependencias.

Informacion requerida, relacionada con las actividades realizadas
por cada dependencia. Noticias e informacion de caracter | Chat Institucional
inmediato.

Intranet

Codigo: 127-FORDE-03 Version: 1 Vigencia desde: 28/04/2014
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COMUNICACION EXTERNA

Que utiliza algln tipo de tecnologia de la informacién y se usan como medio para informar,
debatir, interactuar y generar dialogos.

Medios Alternativos: Publimilenio (avisos en las estaciones y portales de Transmilenio),
eucoles (avisos en los paraderos de buses), pendones de poste (Codensa).

PLAN DE
MEDIOS

Radio: Precisar si se realizaran cuias, mencion en programa, visita a emisoras y entrevistas,
serie radial o seccion de programa. Definir: cadena, emisora, programa, frecuencia de
emision, horario, niUmero de impactos e indice de sintonia y tiempo de duracion.

Prensa: Precisar si se realizaran avisos, publirreportajes, crdnicas, entrevistas y breves en
revistas, peridodicos, medios especializados y comunitarios. Se debe definir nombre del
medio escrito, zona de distribucion, seccion, pagina, tamafo de los avisos, tiraje, color
(policromia, blanco y negro).

Television: Precisar si se realizaran comerciales, menciones, seccion de programa, serie de
programas, Visita a noticieros, entrevistas en directo y pregrabadas. Cada una de estas
piezas puede ser divulgada en medios masivos y comunitarios. Se debe establecer: canal,
programa, horario, indice de audiencia y formato- comercial, mencion en programa y tiempo
de duracion.

FREE
PRESS

Boletines de Prensa: Comunicados de no mas de dos paginas, con informacion estratégica de
interés ciudadano, redactado en términos periodisticos.

PAGINA WEB

Es un canal de comunicacion con los puUblicos externos, donde se publican noticias e
informacion general acerca de los proyectos que adelanta la entidad, asi como contenidos de
caracter institucional y legal.

REDES
SOCIALES

La entidad cuenta con perfil de facebook, twitter y un canal en youtube, tres plataformas
que por el nimero de usuarios registrados y por sus multiples opciones a la hora de publicar
contenidos, nos permiten comunicar en tiempo real la informacion de manera eficiente.

Codigo: 127-FORDE-03

Version: 1 Vigencia desde: 28/04/2014




il )
ik PLAN
')
oo umos DE
Departamario AdTInisTatvo COMUNICACIONES
Publico -DADEP- )

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Cédigo: 127 - PPPDE - 03

Version: 02

Pagina: 12 de 18

DOCUMENTO Y/0O PROCEDIMIENTO: N.A

COMUNICACION INTERNA

MEDIO

DEFINICION

INFORMACION QUE SE
TRANSMITE

Café DADEP

Medio de comunicacion que canaliza el flujo de la
informacion, desarrolla contenidos breves, en tono
informativo e incluye diversidad de temas importantes
de la Entidad y del Distrito. El boletin se distribuye a
través de la cuenta de correo electronico institucional,
con frecuencia semanal

Noticias e informacion de
caracter oficial, de interés
general, campanas, eventos
sociales en donde se destaca
la labor de los funcionarios.

Correo
interno

El correo electronico es una herramienta de trabajo que
permite el intercambio de informacion, no sélo al
interior de la Entidad, sino a otros ambitos externos a
ella, por lo tanto no debe usarse como el buzon de una
cuenta personal.

Toda la informacion requerida
o relacionada con las
actividades realizadas por la
dependencia.

Intranet

Es una herramienta que facilita el flujo de la
informacion y optimiza la comunicacion al interior de la
Entidad. Los criterios para la seleccion de contenidos,
obedecen al qué hacer de la entidad y a la necesidad de
cada una de las subdirecciones y oficinas

Documentos transversales de
interés general para los
funcionarios de la entidad y
noticias importantes de las
dependencias.

Chat
Institucional

Herramienta de comunicacion que genera entre los
funcionarios una comunicacion agil y directa sin la
necesidad del uso del teléfono y sin tener que
desplazarse por los corredores de la entidad, ésta
herramienta permite la posibilidad de compartir
archivos de cualquier tipo y contribuye a
descongestionar el correo electrénico

Informacion
relacionada con las
actividades realizadas por
cada dependencia. Noticias e
informacion de  caracter
inmediato.

requerida,

Memorando

El memorando es un escrito breve por el que se
intercambia informacion entre distintos departamentos
de la entidad comunicar alguna indicacion,
recomendacion, instruccion, disposicion, etc.

Acciones a
lineamientos sobre
determinado tema, politicas
establecidas en la entidad.

desarrollar,
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COMUNICACION EXTERNA

INFORMACION

FRECUENCIA

Temas estratégicos de la gestion.

Es variable dependiendo de la coyuntura e
importancia del tema para la ciudad.

Noticias de interés general.

Se redactan segln la informacion existente y que
tenga interés comun, oscilan entre 1 y 5 mensuales.

Toda la informacion establecida en la ley 1712 de
2014, Estatuto Anticorrupcion y Estrategia Gobierno
en Linea

La informacion en la pagina web debe estar
actualizada de forma permanente. Y se cumpliran
las fechas establecidas normativamente.

Temas relacionados con la administracion y defensa
del Espacio publico

Segun el cronograma establecido
dependencia de orden misional.

por la

Respuestas de orden técnico de acuerdo a lo
establecido en la normatividad vigente y la
informacion que se encuentra en el sistema de
informacion SIDEP.

Teniendo en cuenta los tiempos de respuestas
establecidos por el procedimiento de
Comunicaciones oficiales.

Temas de interés general relacionados con el
espacio publico

Segun la informacion existente y que tenga interés
comun.

COMUNICACION INTERNA

INFORMACION

FRECUENCIA

Toda la informacion requerida, relacionada con las
actividades realizadas por cada dependencia.

Diaria. Es el canal de comunicacién mas usado por
los servidores de la entidad.

Intranet. Documentos transversales de interés
general para los funcionarios de la entidad y
noticias importantes de cada dependencia.

Permanente de acuerdo a los requerimientos de
cada dependencia

Informacion requerida, relacionada con las
actividades realizadas por cada dependencia.
Noticias e informacion de caracter inmediato.

De acuerdo a la necesidad e inmediatez de la
informacion a comunicar.

Actividades de bienestar.

Dos veces a la semana.

Noticias e informacion de caracter oficial, de
interés general, campanas, eventos sociales y se
destaca la labor de los funcionarios.

Dos veces a la semana.
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Comunicacion externa

\/\/ =& El esquema de publicacion de informacion es el instrumento del que
/\ l%}‘f “'a disponen los sujetos obligados para informar, de forma ordenada, a la

- e 901 ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacién publicada y que
‘ publicara. Si desea solicitar informacion adicional o algin ajuste a dicho
"

esquema lo puede realizar a través del correo dadepbogota@dadep.gov.co.

Comunicacion interna

Memorandos: Pueden ser consultados a través del sistema de informacion de
gestion documental ORFEO.

Correos Internos, Chats e Intranet: Los cuales reposan en las plataformas
tecnolégicas establecidas para este fin. En la entidad se realizan

periodicamente back up a los computadores los cuales guardan la informacion

proveniente de estos medios.

Para medir la gestion y el impacto que se tenga frente a la ejecucion del Plan
de Comunicaciones del DADEP para la vigencia 2016-2017, se mediran y
evaluaran los siguientes indicadores:

https://www.google.com.co/search?q=bienestar+social&rlz=1C1CAFB_enCO668C0O668&espv=28&biw=12808&bih=899&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=0ahUKEw;j
HieScm8PMAhWKKB4KHddFAdMQ_AUIBigB#tbm=isch&qg=indicadores&imgrc=PHsxp2xYCQxpiM%3A
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INDICADOR OBJETIVO FORMULA PERIODICIDAD
DE MEDICION
Aparicién de la ) Nﬂmerp de medios escri.tos y
entidad en Estal?lgcer el numero c!e gudlowsu.a}les que pubh(':a'ron
medios masivos | 2Pariciones en medios por med!o lnformaaon sobre los servicios, Trimestral
de del free press (publicidad sin tramites 'y car!ales de
comunicacion costo). interaccion por medio del free
press (publicidad sin costo).

Establecer el niUmero de Noticias
Grado de | positivas de la entidad en medios
impacto en los | escritos y audiovisuales que | No. de noticias positivas/No. de Trimestral
medios de | publicaron informacion sobre los | noticias totales*100
comunicacion servicios, tramites y canales de

interaccion.

Establecer el grado de

conocimiento que tienen los 0
Medicién  del | asistentes a los eventos N de-t IS £R3 el 80é’. dde
conocimiento programados por la entidad una zcr:(;%r:d:;ente /sobrerespl)\l(:)n ] 3: Semestral
de la entidad vez se da por terminado. Se t licadas*100 :

realizara por medio de encuestas encuetas apticadas

al finalizar los eventos.
% De
realizacion de | Establecer el grado de
las acciones | cumplimiento del plan de | No. de acciones realizadas/No. Trimestral
previstas en el | comunicaciones internas y | de acciones programadas*100
plan de | externas de la entidad.
comunicaciones

NORMA

CONTENIDO ESPECIFICO

Norma Técnica Distrital
del sistema Integrado de
Gestion 001:2011

Numeral 4.2.7 PLANIFICACION DE LA COMUNICACION Y LA PARTICIPACION,
que establece el contenido minimo del plan de comunicaciones.
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Manual de Comunicacion
Organizacional Distrital

se definen politicas y procedimientos que deben ser aplicados por parte de
las areas de comunicacion interna de todas las entidades del Distrito, en el
momento de planear, ejecutar, medir y realizar mejoras en todos y cada
uno de los productos y canales comunicacionales

Decreto 208 de 2016

"Por medio del cual se adopta el Manual de Imagen Institucional de la
Administracion Distrital y el eslogan o lema institucional de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D. C., para el periodo 2016-2019"

FECHA DE FECHA DE
ACTIVIDAD INICIO TERMINACION RESPONSABLE
COMUNICACION EXTERNA
MANEJO DE MEDIOS
Generar boletines de prensa que contengan la Mauricio Luaue. Alex
informacion sobre la mision de la entidad y las 01-05-2016 31-12-2016 Pineda que,
campanas que se adelanten. ’
Mauricio Luque, Alex
Pro_du_c1r cc_>ntemdos para la paglr)a_web, como 01-05-2016 31-12-2016 Plneqa, Diego Pinzon,
noticias, videos y galerias fotograficas. Andreés Sandoval y
Andrea Angulo.
Producir contenidos para el canal de Youtube y las miiggloDﬁgqgeﬁiﬁzlgﬁ
redes sociales de la entidad en la que se evidencie | 01-05-2016 31-12-2016 2, V1es ’
. . . Andreés Sandoval y
la misionalidad de la entidad.
) Andrea Angulo.
PAGINA WEB
Reorgapizacion y ajuste de la informacion 15-04-2016 15-08-2016 Juan David Carrion -
contenida en la pagina web. Andrea Angulo
Ajuste del esquema de publicacion (de acuerdo con e e Mauricio Luque - Alex
requisitos de ley 1712 de 2014) 15-07-2016 30-07-2016 Pineda
Glosario que contenga el conjunto de términos que Juan David Carrion -
usa la entidad o que tienen relacion con su | 01-08-2016 30-09-2016 Andrea Aneul
actividad. hdrea Anguto
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FECHA DE FECHA DE

ACTIVIDAD INICIO | TERMINACION

RESPONSABLE

Seccidon que contenga las noticias mas relevantes
para sus usuarios, ciudadanos y grupos de interés y | 01-08-2016 31-12-2016
que estén relacionadas con su actividad.

Alex Pineda -Mauricio
Luque

Calendario de eventos y fechas clave relacionadas

con los procesos misionales de la entidad. YA | Szl | SEnEs e

Diseno y publicacion de informacion dirigida para
los nifos y jovenes sobre la entidad, sus servicios o | 01-08-2016 31-12-2016 Mauricio Luque
sus actividades, de manera didactica.

Publicacion de la informacion remitida por las
dependencias o procesos de acuerdo con el
esquema de organizacion establecido por el equipo
de comunicaciones

01-08-2016 31-12-2016 | Yelitza Villa

REDES SOCIALES

Gestionar, manejar y promover las actividades del

DADEP por medio de la red social Twitter. 01-08-2016 | 31-12-2016 Johana Pinto

Gestionar, manejar y promover las actividades del

DADEP por medio de la red social Facebook. 01-08-2016 | 31-12-2016 Johana Pinto

Gestionar, manejar y promover las actividades del

DADEP por medio de la red social Instagram. YRGSl ONENE AT

FECHA DE FECHA DE
INICIO TERMINACION

COMUNICACION INTERNA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

CAFE DADEP

Publicar informacién requerida por los diferentes

procesos del DADEP 01-08-2016 31-12-2016 Yelitza Villa

Realizar las invitaciones y convocatorias a las
actividades de interés interno de acuerdo a las
necesidades que tengan las diferentes areas del
DADEP.

01-08-2016 31-12-2016 Yelitza Villa
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FECHA DE FECHA DE

ACTIVIDAD INICIO TERMINACION RESPONSABLE
COMUNICACION INTERNA

DESARROLLO DE PIEZAS COMUNICACIONALES
Realizar el diseno para las comunicaciones internas Yelitza Villa,
de acuerdo a la demanda requerida por las | 01-08-2016 31-12-2016 Andrea Angulo vy
diferentes areas del DADEP. Juan David Carrion.
Realizar el disefio de las piezas comunicacionales Johana Pinto,
para ser publicadas en las redes sociales de la | 01-08-2016 31-12-2016 Andrea Angulo vy
defensoria. Juan David Carrion.
INTRANET
Por medio de la Intranet, se hara difusion de las | o, 4o 9016 31-12-2016 Yelitza Villa -
actividades internas que realice la entidad. Mauricio Luque
Se comunicaran las acciones, cambios y Yelitza Villa -
modificaciones de los procesos internos del DADEP. YRS AbiE Flilz-aile Mauricio Luque
Se hara referencia a las acciones realizadas por el Yelitza  Villa -
DADEP en el cumplimiento de la misionalidad de | 01-08-2016 31-12-2016 .

Mauricio Luque
acuerdo al plan de desarrollo.

NADIME YAVER LICHT
Directora - DADEP

Proyecto: Angélica Beltran Beltran
Revisd: Mauricio Luque / Isaias Sanchez
Aprobd: Mauricio Luque / Isaias Sanchez
Codigo: 4012802

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE MODIFICACION

2 27/07/2016 Se realiza ajuste general del documento y de
las actividades a  desarrollar durante la
vigencia 2016. Inclusion de lineamientos de la
guia de lenguaje claro.
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