E:} Sha rePOi nt Conoce el formato de requerimientos

en linea para hacer las solicitudes de
Secretaria de Educacion los recursos que necesitas gestionar.

La Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa OACP brinda apoyo y
asesoria a todas las dependencias de la Secretaria de Educacion del
Distrito en el manejo de comunicaciones internas y externas:

Prensa

Comunicacion digital y publicaciones web

Unidad Creativa (piezas graficas, de publicidad y audiovisuales)
Comunicacion interna

Centro de documentacion

Para mejorar el proceso y brindar una verdadera asesoria a favor de las diferentes
dependienas de la Secretaria y los publicos a los cuales se quiere llegar, hemos
establecido el siguiente procedimiento para el diligenciamiento de requerimientos
de la OACP, que deben hacerse a traveés del Sharepoint:

PASO 1 Contacte al periodista enlace de su subsecretaria
y expongale la necesidad, esta persona se encargara
de brindarle asesoria a sus requerimientos:

Subsecretaria de Giovanni Clavijo
Integracion Interinstitucional gclavijo@educacionbogota.gov.co

Subsecretaria de Angélica Molina
calidad y Pertinencia apmolinar@educacionbogota.gov.co

Subsecretaria de Sofia Sanchez
Acceso y Permanencia ssanchez@educacionbogota.gov.co

Subsecretaria de Ana Maria Martinez
Gestion Institucional ammartinez@educacionbogota.gov.co
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PASO 2?2 Tras definir los requerimientos que va a solicitar, complete
el formulario de Sharepoint de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, (ver video adjunto), si necesita asesoria
se puede comunicar con:

Alejandra Berbesi
aberbesi@educacionbogota.gov.co
322 310 8511

PASO 3 Adjunte la _mfo.rmacmn comp_lementarla
en la parte inferior del formulario.

® Tenga en cuenta que si la informacion esta incompleta

o no llega, no se podra dar tramite a la solicitud.

PASO 4 Después de guardar el formulario, inicie la aprobacién por
parte del jefe del area solicitante (ver video adjunto).

Una vez aprobado el requerimiento por parte del jefe del

(@ area solicitante, se continuara con la asignacion de su
solicitud dentro del trafico de gestion de la OACP.

Tenga en cuenta que:

1 Una vez diligenciado el requerimiento, ingresara a trafico segun numero de asignacion inicial,
por lo que le recomendamos hacer sus solicitudes con suficiente tiempo de anticipacion.

Se realizaran maximo 3 tandas de cambios por cada pieza realizada, los cuales deben
hacerse por correo con copia al periodista enlace de cada subsecretaria. En caso de que se
necesiten mas debera programar una reunion con las personas involucradas para aclarar los
requerimientos.

Una vez enviadas las piezas y/o productos finales, se dispondra de 3 dias habiles

Z para el cierre total del requerimiento. En caso de no recibir respuesta se dara por
hecho que quedd aprobado. Si es necesario algun cambio adicional después de
este tiempo se debe diligenciar un nuevo Sharepoint.

. La Oficina Asesora de Comunicaciones y Prensa solo recibira requerimientos
a través de Sharepoint.
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