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1. OBIJETIVO

Fstablecer el procedimiento para visioilizar la gestion Institucional de la Direccién
Administrativa de Juventud mediante estrategias y/o acciones de comunicacion
oportunas y cenfiables que fertalezcan la imagen Institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccidn Administrativa de Juventud, inicia con la
reunion del talento humano y termina con el archivo de los documentos generados en
el proceso estrategia de comunicaciones

3. RESPONSABLE

El/la responsable de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de és’re procedimiento
es el/la Director(a) Administrativo (o) de Juventud.

4. MARCO LEGAL

Ley 1622 de 2013: Por medio de la cual Se expide el estatuio de ciudadania juvenil y se
- dictan ofras disposiciones.

. Ley 594 de 2000, por medio de la cuc:l se dicta la Ley General de Archivos v se dictan
otras disposiciones.

Ley 1885 de 2018; Por la cuai se modifica la Ley estatutaria 1622 de 2013 vy se dictan
ofras disposiciones. '

Ley 1581 de 2012, por medio de la cual se dictan disposiciones 'generoles parala
proteccién de datos personales '

5. DEFINICIONES

Estrategia de Comunicacién: Conjunto de acciones comunicativas que se realizan
para lograr los objetivos planteados en torno a la promocién y difusion del plan de
trabajo establecido.

Joven: Se aplica a la persona que estd en el periodo situado entre o adolescencia y la
juventud (14 a 28 afios). (Ley 1885 de 2018}
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6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

Cumplimiento.a la politica publica de juventud, fortaleciendo escenarios de

participacién e incidencia de la poblacién joven.

Programa gue busca coordinar todas las acciones comunicativas de una empresa
tanto internas como externas, se debe tener en cuenta los 7 pasos para elaboror

unha estrategia de comunicacioén;

Andilisis de la situacion inicidl. ...
Definicién de objetivos. ...
Definicidn del publico objetivo. ...
Definicion de los mensdjes.

Definicidon de los canales de comunicacion. ...

Planificacion estratégica. ...

Medicién y evaluacion de los resultados.

comunicaciéon para identificar las |

necesidades de comunicacion
tanto interna como externa.

Comunicacién

Director{q)
Administrativo

_ de Juventud

7. CONTENIDO
: PUNTO CRITICO DOCUMENTO'/
TAREA DE CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
1. Reunir: mediante reunién con el ' '
talento humano de la DAJ se : Acta/Formato
establece la  necesidad de Registro de Director{qy}

) - - . o . GD-F-025
comunicar lcis diferentes asistfencia Administrativo "Registro
actividades realzados en cada de Juventud .g_ -

- _ : de asistencia
programa.
2. Elaborar plan de comunicacién:
Se elabora el plan de Pian de

Documento
Plan de

~comunicacion

plan de
con &l talento

3. Implementar
comunicaciones:

humano de la DAJ se implementa |

las acciones programadas en el
plan de comunicaciones

" Plan de
comunicacion

Director{q)
Administrativo

" de Juveniud

Comunicado
de
prensa/Captura
de pantalla de
la Red social.

"-q‘i
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Acta de
) reunion.
I | Formato AS-F-
006
"Planilla de
Asistencia”
4. Redlizar Seguimiento a plan de Actas de
comunicaciones: Se realza wun reunién equipo,
seguimiente o  las  actividades Formato GD-F-
programadas en el plan de Actas de 025-"Registro
comunicaciones reunién Directar{q]) de asistencia”
Administrativo Links de
de Juventud publicacidén
Audios
Fotografias
Piezas Graficas
Videos
5. Evalvuar plan de comunicacién: Entrevistas.
Mediante informe por parte de la )
. actas de
persond encargada del proceso Informe de Director{q) L
realiza la evaluacion de cada uno | evaluacion Administrative revnion.
de los eventos y su cubrimiento a los de Juventud Formato GD-F-
. Y . 025 "Registro
diferentes programas realizados en ‘ de asistencia”
el plan de comunicacion
6. Archivar documentos: se archiva Verificar la
todos los documentos generados | organizacion Director{a]) Carpetaos de
en la estrategia de comunicacion. segun Ley Administrativo archivo de
general de de Juventud gestién
archivo
8. CONTROL DE CAMBIOS
No. z : FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
o1 Se actuagliza formato con punito critico de 28-Jun-2023 02
confral, generalidades/politicas de operacidn
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LUIS FIER
Profesional §

Revisado por:

5y

ontratista DAJ Directora Adminisirativa de Juventud

Aprobado por:

p éﬁﬂ/ﬂ | wam//é 7 .

ALEXANDRA JARAMILLO MARTINEZ
Lider Proceso de Atencidn Social




