PROCESO: COMUNICACION CORPORATIVA

FORMATO PARA SOLICITUDES A LA GERENCIA DE AU
COMUNICACIONES, CIUDADANIA Y CULTURA METRO ALaoiusoR

DEBOGOTAD.C.
7z 7 MOVILIDAD
A CODIGO: CC-FR-002 VERSION: 03

Este requerimiento debe ser enviado al correo electrdnico: contenidos@metrodebogota.gov.co

Fecha:

28/06/2022

Dependencia solicitante:

Oficina Asesora de Planeacion

Nombre de quién
realiza la solicitud:

Daniela Rozo Rodriguez

¢Qué desea comunicar?:

Se debe ajustar y reorganizar en el botdn de transparencia de la pagina web de la
entidad, el nombre de la seccién 4.3 Planes de Accién

Boton de transparencia/ 4. Planeacion, presupuesto e informes/ 4.3 Plan de Accidn

Nota: El nombre de la pestaiia debe quedar: “Plan de Accidn Institucional
Integrado — PAIl (Decreto 612 de 2028)".

Planes accion

4.31 Plan de Accion Instibucional integrado - PAIL v

4.3.3 Plan Anticormupcion y Atencion al Cludadano

4.3 2 Plan Estrabtégioo de T1

4.2 4 Plan de Adecuacion y sostenibilidad SKe-MIPG

435 Indicadores de gesticn por proceso R

4.3 6 Plan de austeridad en el gasto.

A.Z.7 Planes de talento humano

4.3 B Plan Institucional de Gestion Ambiental

4.3.9 Plan Institucional de Archivo - PINAR

Adicionalmente, en la misma seccidn solicitamos el ajuste en la numeracién y el
orden de los planes con sus respectivos enlaces quedando de la siguiente manera:

Planes Enlace

https://www.metrodebogota.gov.co/transparencia/plan
4.3.1 Plan de Accién eacion/planes

Institucional Integrado-PAll Nota: dejar tal cual estan cargados todos los afios con
sus respectivos archivos.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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4.31 Plan de Accidn Institucional integrado - PAII

2ma ~

2007 ~

Planes Enlace

https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p

4.3.1.1 Plan Institucional de
Archivos de la Entidad PINAR

laneacion/planes/plan-institucional-archivo-
Do0E2%80%93-pinar

G
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MHombre Fecha de Publicacidn  Tipo de Recurso

Pl [natdyeicngl de Apchivo - PIMAR L F

*Para los siguientes items, en la actualidad se encuentran dentro del numeral 4.3.7
Planes de Talento Humano, se debe incluir nuevas filas con los respectivos items y
documentos anexos.

Planes Enlace

https://www.metrodebogota.gov.co/transparencia/contr
atacion/plan-anual-adquisiciones

4.3.1.2 Plan Anual de Adquisiciones
Nota: Adicionar una fila con este item y su respectivo

archivo.

https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
laneacion/planes/plan-anual-vacantes

4.3.1.3 Plan Anual de Vacantes

4.3.1.4 Plan de Previsién de Recursos

Adjunto documento PDF- Concepto.
Humanos

https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
laneacion/planes/plan-estrat%C3%A9gico-talento-

4.3.1.5 Plan Estratégico de Talento

Humano

humano-vigencia-2021-2024
4.3.1.6 Plan Institucional de https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
Capacitacion laneacion/planes/plan-institucional-capacitaciones-pic

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
laneacion/planes/plan-institucional-bienestar-e-

4.3.1.7 Plan de Incentivos
Institucionales

incentivos
4.3.1.8 Plan de Trabajo Anual en https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
Seguridad y Salud en el Trabajo Janeacion/planes/plan-trabajo-sg-sst-2022

A.Z.7 Planes de talento humano #

Fecha de

Nombre Publicacién Tipo de Recurso
Plan Estratéqico de Talenbe Hurmano P wp— _

—— 2/06/202 Diescangar documento
Vigencia 2021 2024 SR e
Plan de trabajo SG-551 2022 01/03,/2022 Descargar documento
Plan anual de vacantes 01/03,/2022 Descargar documento
Plan institucional de capacitaciones - PIC /03,2027 Diescargar documento
Plan institucional de bienestar e incentivos /032022 Diescargar documento

Planes Enlace

https://www.metrodebogota.gov.co/transparencia/plan
4.3.1.9 Plan Anticorrupcién y de [acion/planes

Atencion al Ciudadano Nota: dejar tal cual estan cargados todos los afios con
sus respectivos archivos.

*Para los siguientes items, en la actualidad se encuentran dentro del numeral 4.3.2
Planes estratégico de Tl, se debe incluir nuevas filas con los respectivos items y
documentos anexos.

Planes Enlace

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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4.3.1.10 Plan Estratégico de https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/pl

bneacion/planes/plan-estrat%C3%A9gico-ti-2022

Tecnologias de la Informacion y

las Comunicaciones - PETI https://www.metrodebogota.gov.co/?q=transparencia/pl
aneacion/planes/plan-estrat%C3%A9gico-ti-2019

4.3.1.11 Plan de Tratamiento de |yttps://www.metrodebogota.gov.co/?q=transparencia/pl

Riesgos de Seguridad y aneacion/planes/plan-tratamiento-riesgos-seguridad-y-
Privacidad de la Informacién privacidad-la-informaci%C3%B3n
4.3.1.12 Plan de Seguridad y https://www.metrodebogota.gov.co/?q=transparencia/pl

aneacion/planes/plan-operacional-seguridad-y-
privacidad-la-informaci%C3%B3n

Privacidad de la Informacién

4.2 27 Plan Estratégico de TI

Fecha de
MNomibre Publicacidn Tipo de Recurso

MNomibre Fecha de Publicacidn Tipo de Recurso

Plan Estrateqgico de T1 - 2019 A0/ 2013

Plan Estratégico de T - 2023

Plan opee T |(Jn:1| de sequridad v privacidad de
la_inform:

Plan de tratamiento de riesqgos de sequridad v
privacidad de |a informacicn

Planes Enlace

. . ?0= i
4.3.1.13 Plan Institucional de https././www.metrodeb.ogo-ta.gov.co/.q.transparenua/p
laneacion/planes/plan-institucional-gesti%C3%B3n-
bmbiental

Gestion Ambiental.

4.3 B Plan Institucional de Gestion Ambiental L

Momibre Fecha de Publicacidon  Tipo de Recurso
Plan Institucional de Gestion Ambiental | 29/04/2022
Planes Enlace

https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
4.3.2 Indicadores de gestién laneacion/planes/indicadores-gesti%C3%B3n-enero

por proceso Nota: dejar tal cual estan cargados todos los afios con
sus respectivos archivos.

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Nombre Fecha de Publicacién  Tipo de Recurso
Indicadores de gestion Enero | 07/0%/2022

Nombre Fecha de Publicacién  Tipo de Recurso

Primer Trimestre 2072 50

Indicadores de gestion Ato trimestre | 0W/0

Indicadores de gestion

Planes Enlace

https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
4.3.3 Plan de austeridad en el laneacion/planes/austeridad-gasto-ii-semestre-2021

gastos. Nota: dejar tal cual estan cargados todos los afios con
sus respectivos archivos.

4.3 6 Plan de austeridad en el gas

:

B
>

>

Fecha de
Nombre Publicacién Tipo de Recurso

Austeridad en el Gasto | Semestre 2020

GE-DR-0N Plan para la Austeridad en el
Gasho - | semestre

Austeridad en el Gasto Il Sernestre 2020

privril

‘

Nombre Fecha de Publicacidn  Tipo de Recurso

Planes Enlace

Austeridad en el Gasto | Semestre 2031 | 25/02,

Austeridad en el Gasto Il Sernestre 2001 | 25/02/20:

https://www.metrodebogota.gov.co/?g=transparencia/p
.. |aneacion/planes/0-plan-sostenibilidad-sig-mipg-
4.3.4 Plan de Adecuaciény Vigencia-2022

Sostenibilidad SIG-MIPG.

INota: dejar tal cual estan cargados todos los afios con
sus respectivos archivos.

4.3 .4 Plan de Adecuacion y sostenibilidad SIG-MIPG s
2 ~]

Facha de
Nombre Publicacidn Tipo de Recurso

L Sequimiento Plan de Sostenibilidad SIG R _
MIPG Jer Trimestre IS0 2027 Descargar documento
0. L‘I_ar'. de sostenibilidad SIG-MIPG vigencia
2022

MNomibre Fecha de Publicacidn  Tipo de Recurso

/00

Plan de adecuacion y sostenibilidad 2021 | 79/

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Marque con una X, la solicitud que requiere

COMUNICACION INTERNA COMUNICACION EXTERNA

1. Publicacién en Somos Metro: 1. Impresos (volantes, afiches, plegables)
2. Audio Primera estacion 2. Pieza digital (Twitter, email, pagina web)
3. Metronet 3. Material Institucional

4. Video de inicio de pantalla 4. Comunicado de prensa

5. Fondo de pantalla 5. Pagina web X

6. Presentaciones 6. Otro:

7. Publicaciones impresas

8. Campaiia de Comunicacion

9. Otro:

SI LA SOLICITUD ES PARA DIVULGACION INTERNA, INCLUIR AQUi TEXTOS COMPLETOS A SOCIALIZAR:

SI LA SOLICITUD ES PARA PUBLICACION EN LA PAGINA WEB, DILIGENCIAR LA SIGUIENTE INFORMACION:

Cual es la solicitud (qué necesita, qué texto debe tener, a qué lugar debe direccionar, etc):
Se debe ajustar y reorganizar en el botdn de transparencia de la pagina web de la entidad, el nombre de la
seccion 4.3 Planes de Accién

URL o ruta de la ubicacidén en la que necesita que esté la informacion:
https://www.metrodebogota.gov.co/transparencia/planeacion/planes

éContiene archivos adjuntos esta solicitud? Si la respuesta es afirmativa, écuales?

Periodicidad de la informacion a publicar, fecha al aire (si aplica):

SI LA SOLICITUD ES PARA ACOMPANAMIENTO EN EVENTOS, DILIGENCIAR LA SIGUIENTE INFORMACION

Tipo de evento:

Fecha:

é¢Requiere apoyo para buscar el lugar? Lugar:

s. [ | No: [ ]

Cantidad de personas esperadas:

éQué requiere para el evento? (En cada opcion, de requerirse especifique la cantidad)

Emergencias y salud Comunicaciones Tecnologia
1. Ambulancia 1. Invitaciones 1. Audio
2. Bafios 2. Publicaciones 2. Televisor
3. Brigadistas 3. Grabacion de video 3. Proyector
4. Otros: 4. Fotografias 4. Mdsica
5. Otros 5. Traductor
6. Computadores
7. Streaming
8. Otros:

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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Fisico Disefio Protocolo
1. Atril 1. Material Institucional 1. Presencia de alcalde y/o gerente
2. Sillas 2. Presentaciones
3. Alimentos 3. Videos 2. Presencia de algun otro directivo
4. Espacio para proyectar 4. Escarapelas
5. Mesas 5. Habladores 3. Minuto a minuto
6. Tableros 6. Impresos
7. Esferos/marcadores 4. Guion
8. Mesa de registro 7. Otros:
9. Apoyo de convocatoria 5. Maestro de ceremonia
10. Otros:

6. Eventos de otro tipo:

¢Anexa insumo para la realizacion de los contenidos?
Si éCudles?
No

Especificaciones:

e El formato de solicitud debe ser enviado por correo electrénico a contenidos@metrodebogota.gov.co

e En la pregunta équé desea comunicar?, se debe explicar qué necesita y qué espera de la Gerencia de
Comunicaciones, Ciudadania y Cultura Metro.

e Losrequerimientos de la Gerencia General tendran mayor prioridad

e Tener presente que, para el apoyo en eventos, los requerimientos deben ser enviados con maximo 1
mes de antelacién (dependiendo la magnitud del evento) y para solicitudes de divulgacién interna la
informacién se recibird maximo 2 dias antes (dependiendo del canal interno de divulgacidon que se
utilizara).

e lLa Gerencia de Comunicaciones, Ciudadania y Cultura Metro determinara si los items seleccionados por
el drea son los adecuados para la estrategia que se va a implementar ya sea nivel interno o externo.

e Lla periodicidad de nuestros medios de comunicacidn interna es:

Boletin Somo Metro: Publicacién a través del correo institucional. Maximo 2 diarios (1 boletin
tradicional y 1 boletin extra)

Programa de audio Primera Estacidn: Emisién semanal los viernes a través del chat institucional.
Videos inicio de pantalla: Publicacidn de maximo 2 videos por semana.

Fondos de pantalla: Publicacion de maximo 2 fondos por semana.

Espacio para firma, nombre y cargo del Jefe de oficina, gerente o subgerente que realiza la solicitud:

- i <
Firma: |
Nombre: Claudia Marcela Galvis Russi

Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera
“Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-010_V.01 Pagina 7 de 7


mailto:contenidos@metrodebogota.gov.co

