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1. OBJETIVO

Atender las necesidades de las dependencias del Instituto Distrital de Proteccidén y Bienestar Animal
para el disefio de piezas gréficas, cubrimiento de eventos y actividades, produccion audiovisual y
otras, en cumplimiento de los requerimientos institucionales y el procedimiento establecido para ello.

2.  ALCANCE

Va desde la recepcion de la solicitud de producto(s) o servicio(s) presentada por las dependencias al
equipo de comunicaciones, mediante formato PE03-PR0O1-F01, avalado con a firma del director,
subdirector o jefe de area, hasta la entrega y/o publicacion del producto o prestacion del servicio.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES DENTRO DEL PROCESO
Lider equipo de Comunicaciones

e Direcciona la asignacion de las solicitudes de productos o servicios a los integrantes del
equipo de comunicaciones segun correspondan, de acuerdo con su rol y obligaciones.

e Revisa y aprueba los productos realizados por el equipo de comunicaciones previa
divulgacion.

Técnico Administrativa

e Recibe las solicitudes (en formato PEO03-PR01-FO1) de producto o servicios de
comunicaciones requeridos por las dependencias a través de la cuenta de emall
comunicaciones@animalesbog.gov.co.

¢ Realiza la asignacion de las solicitudes de piezas graficas, videos o cualquier otro servicio
requerido, a través de email, a la(s) persona(s) correspondiente(s) del equipo de
comunicaciones, segun directrices del lider del area.

o Registra (en formato de seguimiento y control de solicitudes PE03-PR0O1-F03) el ingreso de
la(s) misma y realiza el seguimiento hasta su respectiva entrega.

e Garantiza el archivo (digital) de solicitudes recibidas.

Comunity Manager

e Publica en las redes sociales las piezas graficas, videos y demés contenidos cuando asi se
requiera, segun las solicitudes de las dependencias y las instrucciones del jefe inmediato.

e Desarrolla estrategias y contenidos para la visibilizacién de los diferentes temas relevantes
gue se publicaran en las redes sociales y de acuerdo con las solicitudes de las dependencias
gue sean allegadas y cumplan con lo requerido y los objetivos del Instituto.

e Apoya la elaboracién de productos.

Realiza el seguimiento de la interaccion de los seguidores de las redes sociales del IDPYBA'y,
sobre las menciones positivas 0 negativas que se hagan de la entidad, asi como de temas
mediaticos que la afecten de acuerdo con las publicaciones realizadas y otros contenidos,
entre ellos, los solicitados por las dependencias.
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Dependencia solicitante

o Establece su requerimiento o necesidad y diligencia el formato de solicitud de producto o
servicio a comunicaciones (PE03-PR0O1-F01).

e Envia la solicitud via email a la cuenta institucional comunicaciones@animalesbog.gov.co.
junto con los textos en formato editable (Word).

e Cuando asi lo requieran, las dependencias podran entregar previamente al periodista del
equipo de comunicaciones asignado como su enlace, el formato de solicitud diligenciado y los
textos editables para su revision, con el fin de ser asesorados y, si es necesario, modificar y
ajustar los textos antes de su envio a comunicaciones@animalesbog.gov.co. para evitar
posibles devoluciones.

Diseflador grafico

e Elabora las piezas gréficas asignadas por la coordinacion de comunicaciones.
e Genera propuestas graficas y productos, de conformidad con el manual de imagen establecido
y para el cumplimiento del Plan estratégico de comunicaciones.

Periodista

e Elabora y/o hace las correcciones de estilo de los textos que sean remitidos con las solicitudes
de las dependencias, antes de la produccién de piezas gréaficas, audiovisuales u otras.

e Apoya la produccién y revision de piezas gréficas, videos y demas productos que le sean
asignados.

e Realiza los cubrimientos o acompafiamientos de eventos o actividades solicitados por las
dependencias del IDPYBA y asignados por el/la lider de comunicaciones, y genera contenidos
sobre los mismos para su divulgacion en diferentes canales

e Genera propuestas y estrategias de comunicacién que permitan la visibilizacion de las
actividades, logros y avances del IDPYBA, con base en las solicitudes emitidas por las
dependencias.

Videdgrafo o realizador audiovisual

e Realiza la grabacién en video de las actividades, lugares, jornadas, eventos y demas que le
sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con las solicitudes allegadas al area.

e Garantiza el descargue y almacenamiento del material audiovisual en bruto, asi como la
edicion, subtitulacién, graficacion, musicalizacion y finalizacion del video requerido, segun
necesidades de las dependencias.

o Genera propuestas y estrategias de tipo audiovisual de acuerdo con la solicitud asignada por
el lider de comunicaciones.

e Apoya los procesos de pre, pro y post produccion de audiovisuales, segun las necesidades
emitidas por las dependencias.
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e Garantiza el cubrimiento fotografico de los eventos o actividades de acuerdo con las
solicitudes de las dependencias y asignacién del lider de comunicaciones.

e Garantiza el descargue, almacenamiento, sistematizacion y arreglo del material fotografico.
Entrega el material fotogréafico al solicitante cuando asi sea requerido y luego de una revision
gue garantice su calidad, debera contar con el visto bueno del lider del equipo de
comunicaciones.

e Aporta material fotografico para la elaboracién de los productos requeridos segun las
necesidades de las dependencias.

Asistente

Apoyar las actividades logisticas y operativas que puedan requerirse.

e Apoyar las labores de Gestiéon Documental de la dependencia.
Apoyar en la construccion y actualizacion de la agenda de eventos y actividades de
comunicaciones del IDPYBA.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Sobre los tiempos requeridos por comunicaciones para el cumplimiento de las solicitudes remitidas

por las dependencias

PE01-PRO1-FO1; V1.0

Las solicitudes de disefio de piezas graficas de menor complejidad deberan ser remitidas a

comunicaciones como minimo con 10 dias habiles de anticipacién. * ver cuadro de clasificacién de
complejidad para el disefio o produccién de piezas gréaficas

Las solicitudes de disefio de piezas graficas de mayor complejidad deberan ser remitidas a
comunicaciones como minimo con 20 dias habiles de anticipacidn. * ver cuadro de clasificacién de
complejidad para el disefio o produccién de piezas gréaficas

Las solicitudes de produccion audiovisual deben ser remitidas a comunicaciones con
minimo 20 dias habiles de anticipacion.

Las solicitudes para el acompafiamiento o cubrimiento de eventos o actividades deben
realizarse con minimo 15 dias habiles de anticipacion.

Las solicitudes para registro fotografico y otras acciones y/o productos deben contar con un
minimo de 10 dias habiles para su programacion y/o produccion.

*CLASIFICACION DE COMPLEJIDAD PARA EL DISENO O PRODUCCION DE PIEZAS
GRAFICAS

e Piezas que solo tienen una cara, por ejemplo:

Piezas graficas de menor complejidad invitaciones, escarapelas, volantes, afiches, post,
carné.

e Piezas con poco texto

e Piezas que contemplan varias hojas o disefios en
Piezas graficas de mayor complejidad un solo producto, entre otros, folletos, plegables y
cartillas.
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Observaciones generales

- Se debe diligenciar un formato de solicitud por cada pieza gréafica, video, campafia o
acompafiamiento requerido adjuntando los textos (si aplica), en formato editable (word).

- La asignacion de las solicitudes y el cumplimiento de los tiempos para la entrega de los
productos o servicios solicitados estara sujeto al trafico del equipo de comunicaciones.

- El equipo de comunicaciones ajustara, modificara o reelaborara los textos remitidos por las
dependencias segun su criterio profesional y de enfoque comunicacional, esto sin
contradecir o cambiar el objetivo del mensaje requerido por la dependencia.

- Para los casos de acompafiamiento en los cuales el equipo de comunicaciones no cuente
con transporte, la dependencia solicitante debera tramitarlo garantizando, de acuerdo con
la disponibilidad, el traslado del personal y de los equipos tecnoldgicos en un punto de
recogida acordado por las partes, y luego hacia un punto de llegada final después del
desarrollo de la actividad requerida.

- La aprobacién de productos gréaficos y audiovisuales estard a cargo del lider de
comunicaciones. Cualquier ajuste o maodificacion requerida por la dependencia solicitante
debera ser justificada directamente al lider de dicha dependencia quien, en cumplimiento
del Plan estratégico de comunicaciones, los objetivos de la entidad, el manual de imagen
de la Alcaldia Mayor y el criterio profesional que lo respalda en materia comunicativa y/o
publicitaria, decidird si se acogen o nho las observaciones, sugerencias o cambios
solicitados cuando estos sean pertinentes o relevantes.

- Cuando la solicitud se relacione con el cubrimiento de eventos o produccion audiovisual, se
debera garantizar, por parte de personas que figuren en imagenes de video, brindando
testimonios o en entrevistas, el diligenciamiento del formato de uso de imagenes y/o
entrevistas (PEO3-PR01-F05 V-1.0)

Causales de devolucién de solicitudes

- Cuando las solicitudes que no sean remitidas en el formato correspondiente.

- Cuando el diligenciamiento del formato no sea adecuado o esté incompleto

- Cuando no se adjunten los textos en formato editable (Word).

- Cuando se realice alguna modificacién al formato.

- Cuando se haga uso no intencionado de un formato obsoleto, en cuyo caso
comunicaciones les suministrara el formato en su ultima version.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

EO' de Cdédigo Nombre

nexo
1. PE03-PR0O1-F01 Formato Solicitud de producto o servicio a comunicaciones
2. PE03-PR01-F03 Seguimiento y control de solicitudes
3. PEO3-PR0O1-F05 Autorizacion uso de imagenes y/o entrevistas

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
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ALCALDIA MAYOR

SOLICITUD DE PRODUCTO O SERVICIO A
COMUNICACIONES

DE BOGOTAD.C.
AMBIENTE

Instituto Dristrital de Proteccion y
Bienest tar Animal

Cédigo: PEO3-PRO1 Version: 2.0

R

BOGOT/\

INSTITUTO DISTRITAL

DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

- Esta identificada en la Matriz de Cumplimiento Legal Proceso Gestion de comunicaciones
PEO3-MLC, en el formato PE0O1-PR01-F08.

7. DEFINICIONES

Esta identificada en el Glosario Proceso Gestion de comunicaciones PE0O3-GL, en el Formato PEO1-

PRO1-FO09.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
Tiempo
No 7 Responsable/ maximo Informacion .
Flujograma Dependencia estimado documentada CESIETEE
(En horas)
La solicitud debe
enviarse por correo
electronico a la cuenta
PMO3-PRO1-FO1 instituciongl de_ la oficina
Diligenciar solicitud de producto o servicio : Formato Solicitud de Comunicaciones _
1 de comunicaciones Dependencia 30 minutos de producto o comunicaciones @animal
solicitante o esbog.gov.co junto con
servicio a
L los textos que desean
comunicaciones
para el producto
solicitado en formato
editable (word) cuando
aplique.
Recibir solicitud de producto o S be | lcitud
servicio de comunicaciones e recibe la solicitud y se
- PMO3-PRO1-FO1 registra en PEO3-PRO1-
Técnico Formato Solicitud
it . . FO3 formato de
2 Administrativo 10 minutos de producto o seguimiento y control de
Comunicaciones Serviclo a solicitudes la informacién
comunicaciones
general de esta
Direccionar solicitud De acuerdo con el trafico
(cantidad y dificultad de
PMO03-PR0O1-F01 | las solicitudes
Técnico Solicitud de pieza | ingresadas), se
3 Administrativo 10 minutos gréfica, videoy | direcciona la asignacion a
Comunicaciones otros la persona del equipo
encargada de dar
cumplimiento a la
solicitud. Esta se notifica
via email.
v
A través de correo
Asignar la solicitud a electronico se envia a la
integrante(s) del equipo persona asignada el
Técnico _ Correo formato de solic_itgd
4 l administrativo(a) 10 minutos electrénico producto o servicio,
cuando aplique, los
textos en formato editable
(Word) y refiriendo el
ndmero de seguimiento.
Se remite el material
necesario para la
Elaborar pieza grafica, video Técn_ico ylo elaboracion del prod_ucto
u otro o prestacion de _projesmpe_tl en Pieza grafica cuando sea necesario
5 servicio Disefio Grafico y/o 8 horas video u otro’ (textos, audios, fotos
Video o quien haga etc.). En la prestacion de
l sus veces servicios se coordinara la
logistica y demés
reguerimientos.
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Tiempo
No Flujograma Responsabl_e/ méaximo Informacion Comentarios
Dependencia estimado documentada
(En horas)
La(s) persona(s) del
— - - - equipo asignadas para
v Verificar pieza gréfica, video Profesional cumplir con la solicitud
u otro . o . . remiten al lider del equipo
Universitario o . Pieza gréfica, Y
6 . 20 minutos - de comunicaciones el
quien haga sus video u otro d d
Veces producto (cuando
aplique) o el reporte de la
prestacion del servicio
para su aprobacién.
En la verificacién se
revisa que la pieza
Profesional gréfica, video o producto
NO Universitatio o sea acorde a la solicitud y
7 SI Lien haoa sus 10 minutos NA ademas cumpla con la
° q vecgs estrategia y politica de
comunicaciones, asf
como con el manual de
imagen.
Entregar pieza gréfica y/o Pieza gréfica,
video preliminar a la Técnico video o producto | Se envia la pieza grafica
8 dependencia solicitante administrativo o 5 minutos o video preliminar al
periodista de la Correo de envio | correo electrénico de la
dependencia 0 respuesta dependencia solicitante.
Los ajustes que la
¢La pieza gréfica y/o dependencia solicitante
video requiere ajustes? S| pueda tener frente a la
Dependencia pieza gréfica, video u otro
9 sglicitante 5 minutos N.A. producto, seran
NO solicitados via correo
electronico a
comunicaciones@animal
esbog.gov.co.
Pieza gréfica,
18 periodista de la 5 minutos Correo de envio video o comumqa_do ala
: dependencia solicitante.
dependencia 0 respuesta
\ 4
Archiverlos
documentos Disefiador Gréfico .
aprobades _ videoarafo Los documentos vigentes
Asistegnte ’ se archivaran en la
comunicaciones Subdireccion de Gestion
19 técnica ' 2 horas Documentos Corporativa -
administrativa / archivados Comqnlcaplones y
Subdireccion de estaran disponibles para
Gestion la consulta de los
Corporativa procesos de ser
FIN P necesario.
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