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1. OBJETIVO: 

Asesorar y coordinar la producción y realización de los eventos, teniendo en cuenta el mensaje, alcance, impacto y pertinencia.
2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud de apoyo, recepción de los eventos y termina con la atención al requerimiento por parte de las áreas de la entidad. 
3. DEFINICIONES:
Divulgación: Dar a conocer el evento a través de los diferentes canales de comunicación definidos por la entidad.

Evento: Acontecimiento, suceso en el que se dan a conocer las apuestas misionales de la Entidad.

Evento A: Son los eventos a los cuales asiste el Alcalde Mayor y director(a) de la UAESP y/o su delegado. Lo anterior, teniendo en cuenta la noticia que moviliza el evento, coyuntura, pertinencia, público objetivo e impacto en Bogotá. 
Nota 1: La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales apoyará estos eventos de la siguiente manera: 

· Asesoría y coordinación general del evento

· Comunicación Externa: Free-Press (boletín de prensa y/o informe especial, convocatoria a medios masivos y locales de comunicación, radio, prensa y televisión)  

· Divulgación página web

· Comunicación Interna (divulgación Intranet, correo interno, wall-paper, Boletín Interno) 

· Asesoría en Diseño

· Registro fotográfico

· Registro audiovisual

· Préstamo de material de Identidad Visual (pendones, pancartas, backing, entre otros)

Nota 2:

Los eventos con aglomeraciones de público de alta, normal y baja complejidad requieren de un Plan de Contingencia y Emergencia y el concepto favorable del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático -IDIGER- 

Estas gestiones las debe realizar la Subdirección encargada, y requieren de un tiempo mínimo de 15 días para su respectivo diligenciamiento con dicha Entidad.

Evento B: Son los eventos desarrollados en las localidades y los cuales están presididos por el subdirector y/o algún directivo de la Entidad. En este sentido, los eventos deberán contar con el aval del Subdirector a la cual pertenezca y la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales. 
Nota: 

La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales apoyará estos eventos de la siguiente manera: 

· Acompañamiento por parte de la oficina asesora de comunicaciones con un profesional de asesoría y acompañamiento en los territorios.     

· Comunicación Externa: Free-Press (boletín de prensa-medios locales,) si el evento lo amerita 

· Divulgación Página web

· Comunicación Interna (divulgación Intranet, correo interno, Wall-Paper) 

· Registro fotográfico

· Préstamo de material de Identidad Visual ((pendones, pancartas, backing, entre otros)

Evento C: Son los eventos desarrollados en los territorios, subdirecciones locales y Nivel central, en los cuales se desarrollan actividades académicas (foros, talleres, conversatorios, mesas de trabajo) lúdicas, artísticas y recreativas que por la dinámica institucional requiere de apoyos puntuales en materia de comunicación.   

Ficha técnica: Documento que contiene la información general del evento (hora, lugar, responsables, entidades que participan y estructura de la actividad).

Libreto: Documento guía que da contexto de la actividad y explica el desarrollo del evento.

Piezas comunicativas: Elementos de identidad visual (pendones, backings, entre otros) que refuerzan la imagen de la Entidad y permiten generar recordación. 

Planimetría: Término que se usa para establecer las características técnicas y planos del escenario. Lo anterior, define el montaje, escenografía y requerimientos generales del espacio.

Producción: La logística (del inglés Logístico) es definida por la RAE como el conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organización de un evento, o de un servicio, especialmente su logística.

Solicitud: Documento formal en el que se define la necesidad comunicativa.
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES:
	No
	ACTIVIDADES
	PUNTO DE CONTROL
	RESPONSABLE
	REGISTRO


Solicitar apoyo. 


Nota 1: La solicitud para el evento A y B debe realizarse con 10 días de anticipación y el evento C con 5 días de anticipación


Director, Subdirector y Jefe de Oficina -

	Todas las dependencias
	Histórico en la Intranet

Correo electrónico (Secretaria Privada del Alcalde Mayor)

	2
	Recepcionar la solicitud. Diariamente revisa las solicitudes recibidas en la intranet las cuales llegan a su correo electrónico y asigna el responsable por parte de Comunicaciones para atender la actividad, e informa por medio de correo electrónico al solicitante el tiempo de ejecución de la solicitud y el responsable asignado.
	 
	Jefe de Oficina y/o profesional delegado - Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales 
	Correo Electrónico

	3
	Atender solicitud. Recibe y atiende dentro de los tiempos establecidos en las políticas, el protocolo y los lineamientos del presente procedimiento. 

En caso de requerir material de divulgación, se hará entregar mediante el formato entrega de material de divulgación.
	
	Profesional, técnico operativo y/o auxiliar administrativo - Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales
	Insumos técnicos - 
Ficha técnica - 
Documentos de soporte (libreto, agenda, etc.,) - 
Piezas 
Comunicativas
Encuestas de percepción de eventos 
(Estas se realizan según el aforo e impacto del evento)
GCO-FM-03 Entrega de material de divulgación.


5. CONTROL DE CAMBIOS:
	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	1
	20/10/2010
	Versión inicial

	2
	30/11/2012
	Modificación del código, versión, alcance, insumos, normatividad, definiciones, responsabilidad y autoridad, lineamientos o políticas de operación, descripción del procedimiento, área responsable, cargo responsable, actividades, flujograma y formato anexo. Incorporación de actividades y eliminación de actividades.

	3
	20/11/2014
	Se modifica el nombre del procedimiento y se cambia el código; objetivo, alcance, y en el insumo se incorpora el Formulario Electrónico – Solicitudes a Comunicaciones, se incorporan los productos, se elimina las definiciones de Equipos Audiovisuales y Apoyo audiovisual y se incorporan unas nuevas. Se actualiza la responsabilidad y autoridad conforme al Manual de funciones. Se eliminan los lineamientos o políticas de operación y se incorporan unos nuevos lineamientos. Se hace una revisión de la descripción de actividades donde se actualizan, eliminan e incorporan las actividades con el fin de guardar una coherencia en el desarrollo del procedimiento. Se elimina el formato GC-PCMAL-FM-01 Solicitud de medios audiovisuales y logística el cual se va manejar por la intranet con el Formulario Electrónico – Solicitudes a Comunicaciones.

	4
	19/05/2017

	Se modifica el nombre del procedimiento, su objetivo, los insumos y productos del documento, por mejora en el proceso.
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