COMUNICACIONES Y POSICIONAMIENTO DE CODIGO: CPM-CRO1

MARCA ,
, VERSION N° 13 DE
ALCALDIA MAYOR
, COMUNICACIONES Y POSICIONAMIENT )
DE BOGOTA D.C. oMU ODESM AR%Z 0 O |CARACTERIZACION MARZO DE 2025 LA TERMINAL.

LIDER DEL PROCESO: JEFE DE OFICINA DE COMUNICACIONES

Consolidar la comunicacién como base de la cultura de la gestidn organizacional y a su vez apoyar los procesos que
garanticen la relacidn interna y externa de los actores con el fin de posicionarse claramente en la mente de los mismos,
asegurando la interaccion para promover la gestion institucional, enfoque al cliente, la conservacién del ambiente, seguridad
de la informacion, enfoque de transparencia y cumplimiento y la salud y seguridad en el trabajo.

1. OBJETIVO

Inicia con la identificacion de las necesidades de divulgar la gestién de la Terminal, continua con la definicion del Plan de

2. ALCANCE . . . . . .
comunicaciones internas y externas y culmina con el monitoreo a la ejecucién del plan.

Revisar los riesgos en el documento GTS-FT39 Matriz de peligros, que se puede consultar en el siguiente enlace

3. RIESGOS SG-5ST www.ttbinstitucional.gov.co/sig/

De acuerdo con la Matriz de Aspectos e Impactos ambientales, que se puede consultar en el siguiente enlace

4. IMPACTOS AMBIENTALES e .
www.ttbinstitucional.gov.co/sig/

5. GESTION DE RIESGOS Y | Revisar los riesgos en el documento GMC-FT11 Matriz de riesgos y oportunidades que se puede consultar en
OPORTUNIDADES el siguiente enlace www.ttbinstitucional.gov.co/sig/

6. ACTIVIDADES DEL PROCESO

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTES
Direccionamiento estratégico | Mision, visién, Lineamientos e Establecer los lineamientos de | Necesidades de recursos Direccionamiento Estratégico
estratégicos, objetivos, politicas, comunicacion de la empresa Informes de Gestion y de
valores, alcances. e Identificar y formular el plan de | cumplimento de metas e

Indicadores y metas por cumplir p comunicaciones (Interna y indicadores

Planificacién de cambios y mejoras

. L Externa.
Asignacién de recursos )

. L, i Solicitud de Creacion y Edicion de || Gestidn de la Mejora continua
e Definir la gestion de riesgos y

. Documentos
Gestién de la Mejora continua | Creacién y Edicién de Documentos oportunidades Solicitud de AC y de mejora
Gestion de Acciones Correctivas y H e Implementar los lineamientos de | Solicitudes de Capacitaciones
de mejora comunicacion.
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Ejecucién de Capacitacion e Creary difundir los lineamientos de | Quejas Control Disciplinario

Todos los procesos

Control disciplinario

Oficial de cumplimiento

Gestién Humana Y Seguridad
y Salud ene le trabajo

Gestion de Infraestructura

Sostenibilidad
gestidn social

ambiental y

Evaluacién de la Gestién

Gestién de tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones

Gestion Juridica

Gestion administrativa

Gestién Financiera

Solicitudes y apertura de tickets
Informe proceso disciplinario

Lineamientos Antisoborno d
Informes disciplinarios

Personal
capacitaciéon
Solicitud de informes de evaluacion
de desempefio

Lineamientos en SST

Competente y

comunicacién entre las partes
interesadas.
Implementar el plan de

comunicaciones.

Desarrollar contenido relevante y
atractivo.

Utilizar diversos canales como
boletines, redes sociales,
reuniones, entre otros.
Implementar  estrategias para
gestionar riesgos y aprovechar
oportunidades.

Atencidn de ticket y solicitudes

Denuncias de posibles casos de
soborno

Informe relacionado con los
casos de soborno
Necesidades de personal

competente

Requisicién de personal
Informes de evaluaciéon de
desempefio

Solicitud de lineamientos SST

Mantenimiento de instalaciones .

Soporte de indole ambiental

Evaluar la efectividad de los
lineamientos de comunicacion.
Analizar el impacto en las

comunicaciones externas.
Comparar el logro de objetivos con
los resultados.

Evaluar la efectividad de las
estrategias de gestion de riesgos y
oportunidades.

Necesidades de mantenimiento
de instalaciones

Solicitud de soporte de indole
ambiental

Requerimiento en la mesa de
ayuda
Cumplimiento en Seguridad de la

Lineamientos ambientales para ¢
minimizacion de impactos 'y
cumplimiento de requisitos legales y v ®
de otra indole
[ ]

Informes de auditoria
Solicitudes de evidencias de
cumplimiento R
Suministro y Mantenimiento de
software y hardware .
Lineamientos en Seguridad de la
Informacién °
Acompafiamiento legal
Procesos contractuales

A °

Elementos inventariables

Procesos precontractuales

Solicitud de  planeacion  de
adquisiciones

Pagos y desembolsos

Realizar revisiones periddicas del
plan de comunicaciones.
Implementar cambios basados en
las métricas y retroalimentacion.
Mejorar continuamente las
estrategias de gestion de riesgos y
oportunidades.

Implementar acciones de mejora y
correctivas

Informacién

Solicitudes de auditoria
Evidencias de cumplimiento

Solicitud de Acompafiamiento

legal

Solicitud de Procesos
contractuales

Requisiciéon de elementos
inventariables

Solicitud de Procesos

precontractuales
Planeacidn de adquisiciones

Solicitud de pagos y desembolsos

Todos los procesos

Oficial de cumplimiento

Gestién Humana Y Seguridad y
Salud ene le trabajo

Gestion de Infraestructura

Sostenibilidad
gestidén social

ambiental y

Gestidon de tecnologias de la
informacién y las
comunicaciones

Evaluacién de la gestion

Gestion Juridica

Gestién administrativa

Gestion Financiera
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Gestién Documental

Prensa (Medios de
comunicacion)

Cronograma de
documentales

Solicitudes y requerimientos.
Solicitudes de informacién
Ruedas de prensa, entrevistas
Atencién y acompafiamiento.

transferencias

Transferencias documentales

Suministro de informacidn,
boletines de prensa, entrevistas.
Atencidn y acompafiamiento.

Gestién Documental

Prensa (Medios de
comunicacion)

7. REQUISITOS

LEGALES, REGLAMENTARIOS Y
CLIENTE EXTERNO INDICADORES GALES, REG 0s NORMA
OTROS
Inf i0 fiabl Numerales 5.2.2,6.1.1,7.4,7.5, 8.1, 9.1
nformacion confiable, De acuerdo con Plan Consultar Matriz legal de la 9001 , y
veraz y oportuna. Reportes . . . capitulo 10
. Estratégico de la anualidad Terminal de Transporte S.A. =
fiables. Buen trato en la ., Numerales 6.1.1, 7.4, 7.5.3, 9.1 y capitulo
-, . y de gestidn de proceso GJC-FT13 14001
prestacién del servicio 10
CLIENTE INTERNO EQUI.PO DE TRABAJO RECURSOS 45001 Numerales 6.1.1, 7.4, 7.5.3, 9.1 y capitulo
(Trabajadores de planta) 10
Numerales: 4.1, 4.4, 53, 6, 7.4, 8
Comunicacidn interna clara Jefe de Oficina Infraestructura. 27001 iy L Y
. L controles segun aplicabilidad del anexo A.
y oportuna Informe de Profesional Il Tecnoldgicos.
gestion oportuna Técnico 3 Financiero. 37001 | Numerales 6.1; 7.4, 8.1, 10.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO
De acuerdo con el listado maestro de documentos de la Terminal de Transporte S.A.

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA VERSION
Se actualizan los nombres de los procesos de acuerdo con el nuevo mapa de procesos, las interacciones entre ellos y el ciclo PHVA. 14/12/2023 12
Se adiciona referencia a los indicadores de gestién de proceso se revisan numerales aplicables al proceso en las normas, 03/03/2025 13
incorporando 7.4 para Antisoborno.

Las copias de este documento que se encuentren fuera de la Intranet de la Terminal de Transporte

3de3 S.A. se consideraran como copias no controladas.

PUBLICO




