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1. OBJETIVO

informar confinuamente de manera precisa y exacta las actuaciones del Instituto Municipal de Deportes v Recreaciéon
de Cajicd o fravés de los canales de difusidn ya existentes g lo comunided de Cajicd v sus municipios circunvecinos.
jposibilitar la inferaccidn y accese a la informacidén de la comunidad, en miras del apoye a la proyeccién de Insdepories
Cajicd, como una enfidad lider en los procesos de preparacién infegral dal deportista. impulsando la competencia
sana con critefios de inclusién, masificacién y mejora continua en la participacidon de las competencias nacionaiss e
iniernacionales.

el proceso inicia con la recepcion de la necesidad por parte de los interesados, continda con la determinacion del
productc ¢ contenide o desarrollar, la asignocidén de recursos humanos, fisicos y tecnolégices, el desamolio de
aclividades de cubrimiento caplura de material audiovisual, creacidn de piezas gréficas, edicién y posiproduccién de
contenidos audiovisuales, creacién de texios y protocolos, verificacion de los contenidos, aprobacion de los productos,
putlicacion, registro de actividades, seguimienio de aicances e interaccidn es y fingliza con lo joma de deciiones

conforme ¢ los indicadores.
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

4. ACTOR Participe DEL PROCEDIMIENTO

Conirafista Lider — Gestién de Comunicociones
Confratistas de apoyo — Gestidn de Comunicacionss

5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS

Todos los procesos
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD
Consfitucidn Pelitica de Colombia (Articule 20} Se garoniiza a toda persona la liberfad de expresar y difundir su

pensamiento v opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e impaorcial, y la de fundar medios masivos de
comunicacion,

Ley 734 de 2002 Cédige Disciplinario Unice.

Ley 1437 de 2011 Por I cual se expide el Cédigo de Procedimiento Adminisirativo v de lo Contencioss Administraiivo.
Articulo 3, Numeral ¢

tey 1712 de 2014 Por medic de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
PUblica Nacional v se dictan otras disposiciones. Esta ley es aplicable ol presente marco normativo en su tofalidad.

Ley 2106 de 2019 Por ef cual se dictan normas para simplificar, suprimir v reformar frGmites. procesos y procedimienios
innecesarios existenies en la adminisiracién publica. Ariculo 8, 9

Acuerdo 3 def 28 de mayo de 2020 Concejo Municipal de Cajicd; por el cual se adopta ei Plan de Desarrolio Municipal
de Cajicd Cundinamarca 2020-2023" Cajica Tejiendo Fuiuro Unidos Con Toda Seguridad”.

Acuerdo 002/2021 Junic Direciiva Instituto Municipal de Depories y Recreacion de Cgjica “Por la cual se gjusta la
estructura orgdnica y se adoptan los procesos misionales del Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd”

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

DIR-GCOM-CAR-001 CARACTERIZACION GESTION DE COMUNICACIONES
|DIR-GCOM-PLA-00T PLAM DE MEDIOS

DIR-GCOM-MAN-00T MANUAL DE IDENTIDAD

DIR-GCOM-FTO-001 FORMATO UNICO DE REQUISICION

DIR-GCOM-FTO-002 AUTORIZACION DE USC DE IMAGEN

DIR-GCOM-FTIC-003 MATRIZ DE COMUNICACIONES

DIR-GCOM-FTO-004 BITACCORA DE COMUNICACIONES

DIR-GCOM-FTO-005 MATRIZ DE SEGUIMIENTO CONTACTO DE USUARIOS

VIDEO TUTORIAL DE DILIGENCIAMIENTO DEL DIR-GCOM-FTO-001

8. DEFINICIONES

Acompafiamiento a aciividades ejerciendo funciones como toma de fotografias,
lcapturas de video y enfrevistas

Recursos fecnoldgicos |Equipos de computo, camaras, consclas de sonido y accesorios

Cubrimiento




9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

ACTIVIDADES

Socializar y asescorar a las
partes interesadas en la
gestidn de comunicaciones

RESPONSABLE

CGesfion de
Comunicaciones

DESCRIPCION
las partes

Informar a interesaduas,

sobre las acfividades y contenidos de
difusién de la

comunicaciones con apoyo de video

gestién  de

tutorial de diligenciamiento del DIR-
GCOM-FTO-001 FORMATO UNICO DE
REQUISICION y asi mismo, prestar]
asesoric a lo interesados sobre el
mejor tipo de difusidn y contenido
que cumpla con la necesidad

propuesta.

Recibir Requisiciones

Gestidn de
Comunicaciones

Recepcion  del DIR-GCOM-FTO-001
FORMATO UNICO DE REQUISICION
diligenciado por el solicitante de un
producto o contenido de la gestion de

comunicaciones.

Determinar productios y
contenidos

Lider de la gestién de
comunicaciones

Establecer los productes y/o contenidos
que suplirdn la necesidad del inferesado
el lider de la gestién de comunicaciones
Uena los casillas del formato para
genera registro de la determinacién de
confenidos, y asignaciéon de recursos
humano y fisicos para la sjecucidén de
actividades y registrar en el DIR-GCOM-|
FTO-004 BITACORA DE COMUNICACIONES

la gestion de la necesidad.

Asignar apoyos y recursos para
la redlizacién de actividades,
cubrimientos, creacidn de
conienidos y publicacién de los
mismos

Lider de la gestidn de
comunicaciones

Establecer las acfividades a reglizar por
parfe de los apoyos para la produccion

de contenidos, y su publicacion.

Deferminor horarios vy fechas de
publicacién de contenidos
creados por la gesifién de
comunicaciones

Lider de la gestién de
comunicaciones y
direccién

Se e informard semanalmente laf
frecuencia de publicacién segin los
parametros del plan de medios, lal
planificacién  anuval de las dieas y
procesos de Insdeportes Cajicd y las
disposiciones de la direccién del instituio
a fravés de comunicacidn escrifa vid
reuniones

correo elecirénico, v

semanaies de ia gestion de
comunicaciones y regisirar en el DIR-
GCOM-FTO-004 BITACORA DE
COMUNICACIONES dichas

determinaciones de publicacion




Realizar cubrimientos

Gestién de
Comunicdciones

Asistir a las actividades y evenios

solicitados y realizar toma de
fotografias, captura de videos, audios,
enfrevistas imdgenes de apoyo vy
declaraciones de los participes, invitados
y solicitantes. Solicitar a la poblacién que
lo requiera el diligenciamienio del DIR-
GCOM-FTC-002 AUTORIZACION DE USO

DE IMAGEN

Crear de piezas gréficas y textos

Gestion de
Comunicaciones

Con el usos de recursos tecnoldgicos,
crear plezas grdficas usando informacion
suministrada por el solicitante usando
vectores gréficos que estén dentro de los
parametros de la identidad institucional
DIR-GCOM-MAN-001 MANUAL DE
IDENTIDAD e imdgenes de apoyo Yy

elaborar textos, para publicaciones,
protocolos, programas, presentacionss vy
discursos como apoyo a los confenidos

de la gestidn de comunicaciones.

Editar material audiovisual.

Gestion de
Comunicaciones

Hacer montajes audiovisuales en
secuencias coherentes haciendo uso de
material  capturado en enirevisias,
preseniaciones, acftividades, eventos y
declaraciones, con imdgenes referentes
para el consumider, con correcto uso de
la imagen institucional de insdeportes.
Aplicar recortes, mejora de color y
marcado de materia fofogréfico para
publicaciones y notas de la gestion de
Hacer

comunicaciones. montajes de

capfura de aqudio de invitaciones,
convocaiorias, enfrevista Y

declaraciones para material

promocional de insdeportes Cajicd.

Solicitar verificacion de la
informacién en los contenidos
creados por la gestién de
comunicaciones

Lider de la gestion de
comunicaciones

Gestionar con el solicitante la corecia
creacion del contenido solicitado y

recibir por parte del mismo

diligenciamienio en Ila casila de
verificacidn del  DIR-GCOM-FIO-001

FORMATO UNICO DE REQUISICION

10

Aprobar contenidos de la
gestidn de comunicaciones

Lider de la gestién de
comunicaciones y
direccién

Generar aprobaciones de contenidos
creados vy solicitar a la direccidn de
Insdeportes diligenciamiento de segunda
casilla de aprobacion del DIR-GCOM-
FTO-001 FORMATO UNICO DE
REQUISICION

1

Publicacién de contenidos en
canales de comunicacién de
Inscdleportes Cajicd

Gestion de
Comunicaciones

Publicar en redes sociales y canales de
comunicacion, notas, fotografias y videos
creados por la gestidn de
comunicaciones segin los pardGmeiros
de horarios determinados por el lider de
la gestidon. Registrar en el DIR-GCOM-FTO-

004 las publicaciones acorde a las

necesidades registradas .




El lider de la gestién de comunicaciones
verificard, el corecto regisho del DIR-
GCOM-FTO-004 a cade a las
publicaciones y creacidn de contenidos,

se hard seguimiento de las actividades

32 Realizar seguimiento y Lider de la gestién de bsclsanas borlesa de | He
verificacion comunicaciones i poyes de fa gesiion y
finalmente realizard mediciones de estos
regisfros medianie el uso de los
indicadores DIR-GCOM-IND-001
INDICADOR DE ALCANCE vy DIR-GCOM-
IND-002 INDICADOR DE RETENCION
{Dar respuesta oporfuna a los usuarios de
redes sociales oficiales del Instifuto
Municipal de Deportes y Recreacién de
Cdjicd segin pardmetros establecidos
en el DIR-GCOM-PLA-0O0T PLAN DE
Responder mensajes y MEDIOS de la gestion de
13 comunicacion adminisirados .
por la gestidn de Comunicaciones establecidos y de ser necesario se
comunicaciones escalardn las comunicaciones a proceso

de ventanilla Unica y atencién dlf
ciudadano registrando dichas solicitudes
de nivel 3 en el DIR-GCOM-FTO-005
MATRIZ DE SEGUIMIENTO CONTACTC DE

USUARIOS
Con el apoyo de la gestidn de recurses

Realizar copias de seguridad de|  Lider de la gesfion de  |[cnoldgices, el lider de la gestién de

14 B 2 : 4
la informacién creada comunicaciones comunicaciones redlizard  copias de
|seguridad de los contenidos creados.
Se redlizard archive segin los
parémetros del procese de gestidn
Gestidn de documental Y sus debidas
15 | Redlizar archivo de gesiidn c X ) .
omunicaciones fransferencias documeniales

establecidas por el Instituto Municipal

de Depories y Recreacién de Cajicd
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