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ACTIVIDAD FRECUENCIA MEDIO DESTINATARIO

Brindar acompanamiento en el cubrimiento] Permanente |Pagina web institucional delUsuarios de la pagina web y redes
periodistico para la generacion y edicion de Municipio, redes sociales,sociales institucionales del
contenido escrito que permita la divulgacién de grupo oficial de la oficina deMunicipio, ciudadania en general,
programas, eventos, actividades y campanas Prensa de Ila Alcaldia degremios, medios de comunicacion,
institucionales,  estrategias  pedagodgicas, Bucaramanga en WhatsApp. |entes de control, alta direccion,
proyectos estratégicos e iniciativas de la secretarias, funcionarios,
Administracién Municipal. Seguimiento de boletines decontratistas, Concejo Municipal.

prensa (Formato de gestion

documental SEGUIMIENTO DE

BOLETINES DE PRENSA -

Cédigo: F-GC-1900-238,37-007,

aprobado por el SIGC).
Realizar la preproduccion, el cubrimiento] Permanente |Pagina web institucional delUsuarios de la pagina web y redes

audiovisual y fotografico (produccion) de los
eventos y/o actividades designadas por el
despacho del alcalde y su gabinete, asi como la
postproduccion de productos que permitan la
difusion publica de actividades, programas,

Municipio, redes sociales,
grupo oficial de la oficina de
Prensa de la Alcaldia de

Bucaramanga en WhatsApp.

sociales institucionales del
Municipio, ciudadania en general,
gremios, medios de comunicacion,
entes de control, alta direccion,

secretarias, funcionarios,
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proyectos, campanas, estrategias, gestion vy
oferta institucional en diferentes formatos de
redes sociales, plataformas digitales y medios
internos de la Administracion Municipal.

Script material audiovisual
Formato de gestion
documental SCRIPT MATERIAL
AAUDIOVISUAL - Codigo: F-GC-
1900-238,37-008, aprobado por

el SIGC).

Informe de contenidos -
capsulas institucionales
Formato de gestion
documental  INFORME  DE|
CONTENIDOS - CAPSULAS

INSTITUCIONALES - Cddigo: F-
GC-1900-238,37-011, aprobado
por el SIGC).

contratistas, Concejo Municipal.

Crear campanas institucionales con desarrollo
creativo y conceptual para la ejecucion de
estrategias de comunicacion, a través de piezas
graficas y productos audiovisuales que
acerquen la ofertainstitucional alacomunidady
al publico interno.

Permanente

Pagina web institucional del

Municipio, redes sociales,
grupo oficial de la oficina de
Prensa de la Alcaldia de

Bucaramanga en WhatsApp.

Registro de entrega de
productos (Formato de gestion
documental REGISTRO DE
PRODUCTOS - Codigo: F- F-GC-
1900-238,37-004, aprobado por

el SIGC).

Usuarios de la pagina web y redes
sociales institucionales del
Municipio, ciudadania en general,
gremios, medios de comunicacion,
entes de control, alta direccion,
secretarias, funcionarios,
contratistas, Concejo Municipal.
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Gestionar la publicacion y administracion de| Permanente |Pagina web institucional delUsuarios de la pagina web y redes
contenidos en redes sociales de la Alcaldia de Municipio, redes sociales,sociales institucionales del
Bucaramanga, correspondientes a  los grupo oficial de la oficina deMunicipio, ciudadania en general,
programas, eventos, actividades y estrategias Prensa de Ila Alcaldia degremios, medios de comunicacion,
pedagogicas, asi como realizar el diagndstico y Bucaramanga en WhatsApp |entes de control, alta direccion,
estudios de redes sociales institucionales, crear] secretarias, funcionarios,
las estrategias y acompanar el marketing digital contratistas, Concejo Municipal.

a través de campanas institucionales de la

Administraciéon Municipal.

Acompanar en la coordinacién y generacion de| Permanente |[Medios de  comunicacionlAlta direccion, secretarias,

contenidos, para consolidar, mejorar vy
mantener el clima laboral organizacional,
propendiendo por garantizar el sentido de
pertenenciay apropiacion de los funcionarios y
servidores  publicos de la Administracion
Municipal.

interna (informativo, correos
masivos, grupos de WhatsApp
por dependencias).

funcionarios, contratistas.

Crear contenidos para apoyar la difusion de
convocatorias de procesos de contratacion
publica en la Administracion Municipal, y otros
espacios de participacién ciudadana, que
fortalezcan las veedurias y el debate publico
sobre temas de gobierno y de impacto para la
planeacion de ciudad.

De acuerdo a
requerimiento.

Redes sociales y en pagina web
institucional.

Ciudadania en general e interesados.

Actualizar el Plan de Medios como una Anual. De Medios de comunicacién:radio,[Comunidad bumanguesa en general.
herramienta estratégica para realizar difusion acuerdo a prensa, television, digitales
de la oferta institucional en espacios| necesidady [estrategias en internet) y/o
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publicitarios de medios de comunicacion

requerimiento,

cine, entre otros espacios.

locales y/o regionales, que promuevan la previo a

divulgacion de informacion concerniente alconcertacion con

cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo, Despacho

politicas, iniciativas y proyectos estratégicos Alcalde.

del Gobierno.

Asesorar al Alcalde, Secretarios de despachoy] Permanente |Asesoria directa yICiudadania y medios de
Jefes de Oficina y/o demas dependencias en la acompanamiento paracomunicacion.

divulgacion de su gestién y comunicaciones
directas que desarrollan ante periodistas vy,
medios de comunicacion.

identificar canales de difusién
pertinentes y lenguaje efectivo
enladivulgacién de informacion
especifica.

Brief (Formato de gestion
documental BRIEF - Cédigo: F-
GC-1900-238,37-005, aprobado
por el SIGC).

Creaciony mantenimiento de espacios virtuales
de comunicacion abierta del Alcalde de
Bucaramanga, con el acompanamiento de
secretarios y/o funcionarios (si asi se requiere),
con el fin de exponer temas de impacto para la
ciudad, generar la participacién y fortalecer las
veedurias ciudadanas.

De acuerdo a
agenday
disponibilidad del
Alcalde de
Bucaramanga.

Espacios virtuales tematicos
que sean pertinentes a través
de Facebook Live.

Ciudadania en general.

Diseno y generacion de contenidos de sitios
web paralos diferentes proyectos liderados por
el Despacho Alcalde, secretarias, oficinas,

De acuerdo a
necesidady
requerimiento.

Pagina web institucional del
Municipio.

Comunidad bumanguesaen general.
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dependencias y/oinstitutos descentralizados.
Cada sitio se enlaza y tiene acceso directo
desde lapaginaweb institucional.

necesidady
requerimiento

Relaciones publicas, atencion a periodistas yj Permanente |Atencion personalizada |Periodistas, medios de
medios de comunicacion, con el fin de directa, telefonica, grupo |comunicaciéon y ciudadania en
garantizar elaccesode lainformacion publicade oficial de la Oficina de Prensa |general.
la Administracién Municipal. de la Alcaldia deBucaramanga

en WhatsApp e interaccion

por redes sociales.
Convocatoriay realizacion de ruedas deprensa. | Deacuerdoa |Redes sociales del Municipio, |Periodistas, medios de

grupo oficial de la Oficina de
Prensa de la Alcaldia de
Bucaramanga en WhatsApp.

Ruedas de prensa (Formato
de gestion documental RUEDA
DE PRENSA - Codigo: F-GC-

comunicacion y bumangueses en
general.

administracion municipal, declaraciones
oficiales de funcionarios y gestion de los
institutos descentralizados.

requerimiento.

1900-238,37-006, aprobado

por el SIGC).
Seguimiento a las publicaciones que realizan los|Diaria, semanal o|Seguimiento de  medios |Gabinete de Gobierno y Oficina de
diferentes medios de comunicacion respecto a mensual, de |(Formato de gestion |Prensay Comunicaciones.
las actividades, programas y proyectos de la acuerdo a documental SEGUIMIENTO DE

MEDIOS - Codigo: F-GC-1900-
238,37-009, aprobado por el
SIGC).
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divulgacion de informacién competente a su
labory que esté sujetaal cumplimiento de metas
del Plan de Desarrollo, a través de ruedas de
prensa y/o cubrimiento periodistico de las
actividades y/o programas que requiera.

Llevar el registro de la programacion semanal de Semanal Programacién semanal [Equipos de trabajo (periodistas,
actividades para cubrimiento por parte del Formato de gestion (disefadores, audiovisuales, redes).
equipo del area de Prensa'y Comunicaciones. documental PROGRAMACION

SEMANAL - Cédigo: F-GC-

1900-238,37-004, aprobado

por el SIGC).
Apoyo a institutos descentralizados en lal Permanente [Difusion en pagina web [Mediosde comunicacionyciudadania

institucionaly redes sociales
del Municipio, grupo oficial de
la Oficina de Prensa de la
Alcaldia de Bucaramanga en
WhatsApp.

en general.

Realizar todas las acciones y actividades
necesarias para dar cumplimiento a los
diferentes reportes de planes de accion,
informes de seguimiento, entre otros
compromisos administrativos del area de
Prensa y Comunicaciones, incluidos el Plan
Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano, Mapa
de Riesgos de Corrupcién y Mapa de Riesgos de

Gestion.

De acuerdoala
programacion
proyectada
(mensual,
bimensual,
trimestral,
semestral, anual)

Pagina web institucional del
Municipio y/o envio por
correo institucional.

Dependencias de la Administracion
Municipal que solicitan los reportes.




