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NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACIONES Y MERCADEO 
OBJETIVO: Desarrollar y administrar la comunicación interna y externa del JBB, mediante la planeación e implementación de estrategias de 
información y comunicación, con el fin de informar a los grupos de valor y partes interesadas. 

ALCANCE: Comprende la identificación de necesidades de comunicación y la divulgación de información, elaboración de piezas comunicativas, 
desarrollo del plan de comunicación, el acompañamiento de eventos, y finaliza con los resultados de medición, evaluación y 
mejora del proceso. 

LÍDER O RESPONSABLE DEL PROCESO: Subdirector(a) Educativa y Cultural 
 

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCIÓN DEL PROCESO 

 

Tipo de 
Proveedor 

 

 
Proveedor 

 

 
Entrada/Insumo 

 
Actividades claves del 

proceso 

 
Descripción de la actividad 

 
Salida del 
Proceso 

 
Cliente del 

Proceso 

Tipo de cliente 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

  

 

 

 
X 

 

 

 
Congreso de la 

República 

 

 

 
Ley 44 de 1993“Sobre derechos 

de autor” 

 

 

 

 
Formular y desarrollar la 

gestión editorial del 
Jardín Botánico de 

Bogotá 

 

 

Creación de productos 
editoriales que permitan 

consolidar al Jardín Botánico 
como un centro de 

investigación, y que a su vez 
den cumplimiento a la 

Política Editorial del JBB. 

 

 

 

 

 
Producción de 
Publicaciones 

 

 

Grupos de Valor y 
Ciudadanía en 

General 

  

 

 
X 

 

 

X 

  

Jardín Botánico 
de Bogotá 

Resolución 288 de 2020 “Por 
la cual se conforma el Comité 
Editorial del Jardín Botánico 

José Celestino Mutis” 

 
Todas las 

dependencias 

 

 

 
X 
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Tipo de 

Proveedor 
 

 
Proveedor 

 

 
Entrada/Insumo 

 
Actividades claves del 

proceso 

 
Descripción de la actividad 

 
Salida del 
Proceso 

 
Cliente del 

Proceso 

Tipo de cliente 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

  

 

 

 

 

 
X 

 

 

 

 

 
Ministerio de las 

TIC 

 

Resolución 1519 2020 “Por la 
cual se definen los estándares 

y directrices para publicarla 
información señalada en la Ley 
1712 del 2014 y se definen los 

requisitos materia de 
acceso a la información 

pública, accesibilidad web, 
seguridad digital, y datos 

abiertos” 

 

 

 

Crear y/o actualizar 
contenidos de canales 
internos y externos del 

Jardín Botánico de 
Bogotá 

 

 

 

Divulgar contenidos 
informativos de interés, de 
acuerdo con la misionalidad 
de la Entidad por medio de 

los diversos canales de 
comunicación 

Contenidos 
divulgados en 

los canales 
externos e 

internos del 
Jardín Botánico 

de Bogotá 
atendiendo lo 
expuesto en la 

Resolución 1519 
de 2020 

 
Entes de Control 
Grupos de Valor 
Ciudadanía en 

General. 
 

 

 
Todas 

las dependencias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 

 
X 

 

 

 
 

X 

  

 
Jardín Botánico 

de Bogotá 

 
 

Plan Estratégico Jardín 
Botánico de Bogotá José 

Celestino Mutis 2020-2024 

 

 

 

 

 
 

Elaborar el Plan de 
Comunicaciónes y 

Mercadeo del Jardín 
Botánico de Bogotá 

 

 

Consolidar la hoja de ruta 
de los procesos de 

comunicación, recogiendo 
estrategias, objetivos y 

acciones de comunicación 
a realizar en el período 
2020- 2024 el cual es 
aplicable a todos los 

grupos de interés de la 
Entidad. 

 

 

 

 

 
Plan de 

Comunicaciones 
y Mercadeo 
2020-2024 

 
Todas las 

dependencias 
 

 

 
Grupos de Valor 
y Ciudadanía en 

General 

 

 

 

 

 

 

 

 

X 

 
X 

  

 

 

 

 
X 

 

 

 
Alcaldía Mayor de 

Bogotá 

 

 
Plan De Desarrollo Distrital 

2020- 2024 "Un Nuevo Contrato 
Social y Ambiental para la 

Bogotá del Siglo XXI" 

 

 

X 

  
Jardín Botánico 

de Bogotá 

Proyecto de Inversión 7667 
“Fortalecimiento para la gestión 
de la información ambiental, la 
comunicación y el mercadeo del 

Implementar las 
estrategias de 

comunicación interna, 
externa, digital y de 

Ejecutar a través de 
estrategias de 

relacionamiento y campañas 
comunicativas el accionar del 

Productos 
comunicativos 

internos- 
externos, 

Todas las 
dependencias 

X  
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Tipo de 

Proveedor 
 

 
Proveedor 

 

 
Entrada/Insumo 

 
Actividades claves del 

proceso 

 
Descripción de la actividad 

 
Salida del 
Proceso 

 
Cliente del 

Proceso 

Tipo de cliente 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

   Jardín Botánico de Bogotá” mercadeo del Jardín 
Botánico de 

Bogotá 

JBB y que a su vez conlleven 
al posicionamiento de la 

entidad 

digitales y de 
mercadeo 

Grupos de Valor y 
Ciudadanía en 

General 

 X 

  

 

 

 
X 

 

 

Congreso de la 
República 

Ley 1712 de 2014 “Por medio 
de la cual se crea la ley de 

transparencia y del derecho 
de acceso a la información 

Pública Nacional y se dictan 
otras disposiciones” Art 12 

 

Formular y/o actualizar 
el Esquema de 

Publicación del Jardín 
Botánico de Bogotá 

Crear el instrumento que 
permitirá la divulgación 

proactiva de la información y 
que da cumplimiento la 

normatividad en materia de 
transparencia y gobierno 

en línea 

 

Esquema de 
Publicación del 
Jardín Botánico 

de Bogotá 

 

 

Todas las 
dependencias 

 

 

 

 
X 

 

 

 

 

 

 

 
X 

  

 

 
Proyecto de 

inversión de la 
Subdirección 

Educativa 
Comunicaciones. 

 

 

 

 
Plan de Comunicaciones y 

Mercadeo 2020- 
2024 

 

 

Diseñar y producir piezas 
comunicativas con 

mensajes institucionales 
de acuerdo con las 

directrices del Manual 
Marca Bogotá 

Emitir oportunamente 
mensajes que permitan el 

conocimiento claro de 
decisiones directivas, 

programas de bienestar. 
Así como también difundir 
masivamente boletines de 
prensa y comunicados que 

visibilicen la gestión, 
competencias del JBB y sus 

avances y resultados 

 

 

Boletines 
internos y 

externos, pieza 
gráfica y/o 

pieza 
audiovisual 

 

 
Grupos de Valor 
y Ciudadanía en 

General 
 

 
Todas las 

dependencias 

 

 

 

 

 

 

 
X 

 
X 

  

 

 

 
X 

 

 

Congreso de la 
República 

 

 
Ley 1712 de 2014 

Transparencia y Acceso a la 
Información Pública. 

 

 

Administrar la página 
web de la entidad 

 

Publicar los contenidos de 
información pública de 

interés a la ciudadanía a 
través de la página web 

Publicación en 
la página web a 
través del link 

transparencia y 
acceso a la 

información 
pública 

 

 
Grupos de Valor y 

Ciudadanía en 
General 

  

 
X 

  Proyecto de 
Inversión de la 

Planes, programas, y política 
editorial del proyecto de 

Verificar y evaluar la 
gestión de 

Realizar reuniones en las 
cuales se revisa la 

Informe de 
Gestión y 

Comité directivo 
de la entidad 
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Tipo de 

Proveedor 
 

 
Proveedor 

 

 
Entrada/Insumo 

 
Actividades claves del 

proceso 

 
Descripción de la actividad 

 
Salida del 
Proceso 

 
Cliente del 

Proceso 

Tipo de cliente 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

Inte 
rno 

Exte 
rno 

X  Subdirección 
Educativa 

comunicaciones. 

inversión de la Subdirección 
Educativa- Comunicaciones del 

Jardín Botánico de Bogotá 

comunicaciones y acceso 
a la información pública 

Ejecución del Plan de 
Comunicaciones y Mercadeo, 
sus Indicadores, los riesgos, 

los procedimientos e 
indicadores del proceso. 

reporte de 
metas del 

proceso de 
comunicaciones 

 
Oficina Asesora 
de Planeación 

 
X 

 

 

 

 

 

 
X 

  

 
Proyecto de 

inversión de la 
Subdirección 

Educativa 
Comunicaciones. 

 

Planes, programas, y política 
editorial del proyecto de 

inversión de la Subdirección 
Educativa Comunicaciones del 

Jardín Botánico de 
Bogotá 

Hacer seguimiento a los 
planes, programas, y 
gestión editorial del 

proyecto de inversión 
de la Subdirección 

Educativa 
Comunicaciones del 

Jardín Botánico de 
Bogotá 

 

Realizar el seguimiento y 
control por medio de las 
herramientas propuestas 

por parte de la entidad para 
la verificación del avance y 
desempeño del proceso. 

 

Informe de 
Gestión y 

Reporte de 
Metas del 

Proceso de 
comunicaciones 

 

 

Comité directivo 
de la entidad 

Oficina Asesora 
de Planeación 

 

 
X 

 

 

 

 

 

 
X 

  

 
Oficina de 

Control Interno 
del Jardín 

Botánico de 
Bogotá 

 

 

 

 
Auditorias de control interno 

 

 

 
Formular e 

implementar planes de 
mejoramiento 

Realizar todas las 
actividades propuestas 

dentro del plan de 
mejoramiento y la Acciones 
Correctivas como producto 

de la verificación, 
proponiendo de esa manera 
controles nuevos y eficaces 

dentro del plan. 

 

 

 

Planes de 
Mejoramiento 

 
Grupos de 

Valor y 
Ciudadanía en 

General 

 

Todas las 
dependencias 

 

 
X 

 

 

 

 

 

 

 
X 
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ENTORNO ESPECÍFICO DEL PROCESO 

Normatividad Riesgos identificados Controles existentes 

La normatividad asociada al desarrollo de las 
actividades de este proceso se   encuentra en 
el Normograma del proceso de 
comunicaciones del Jardín Botánico de Bogotá 
José Celestino Mutis – JBB JCM. 

Posibilidad de pérdida reputacional por 
bajo nivel de confianza de la ciudadanía en 
la gestión que desarrolla la entidad, debido 
a las deficiencias en la comunicación 
efectiva y oportuna con las otras 
dependencias de la entidad; las cuales 
entregan de manera incompleta, confusa o 
inoportuna la información a divulgar. 

1. El coordinador de comunicaciones realiza una reunión 
mensual de seguimiento y control de comunicaciones 
internas y externas con el fin de recibir las solicitudes e 
insumos, organizar la información para divulgar y establece 
prioridades. 

 

2. El coordinador de comunicaciones realiza un seguimiento 
mensual de respuesta a las solicitudes comunicativas 
recibidas con el fin de verificar y controlar la oportunidad y 
cumplimiento del requerimiento. 
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RECURSOS DEL PROCESO 

Humanos Técnicos y Tecnológicos Documentos/Trámites 

Técnicos Hardware y Software Plan de Comunicación y Mercadeo 

Profesionales 
Programas de diseño y edición de 
imágenes y videos 

Política Editorial 

Profesional Especializado Equipos profesionales de imagen y video Plan anual de publicaciones editoriales 

Coordinadores 
Software para la edición de las 
publicaciones 

Matriz de publicaciones en la página web 

 Programas para la elaboración de  

mapas.  

Repositorio de almacenamiento de videos,  

grabaciones, audios, fotografías y piezas  

gráficas.  

Plataforma para administrar los 
contenidos. 

Esquema de publicaciones 

Vehículos para el desplazamiento del 
 

equipo de comunicaciones para el  

cubrimiento de actividades en territorio.  

MEDICIÓN DEL PROCESO – INDICADORES 

Cumplimiento del Plan de Comunicaciones y Mercadeo. 

Grado de satisfacción de los usuarios de las comunicaciones internas del JBB, producidas desde la subdirección educativa y cultural. 

Elaboró: Vivian Valero Martínez Revisó: Katherine Bolagay Aprobó: Nubia Esperanza Sánchez Corredor 

Firma:  Firma:  
Firma: 

Cargo: Profesional de Apoyo -SEC Cargo: Profesional MIPG Cargo: Subdirectora Educativa y Cultural 
 


