CARACTERIZACION DEL
PROCESO COMUNICACIONES

Municipio de La
Estrella

Cddigo: CA-CO-01 Version:04 Fecha de Aprobacion: 29-07-2019

Lider del Proceso: Profesional Universitario en Comunicaciones |Tipo de Proceso: Apoyo

Objetivo: Gerencias estrategias de comunicacion internas y externas eficaces que garanticen el posicionamiento de marca de la Entidad,
el conocimiento y la participacion de los servidores publicos y los ciudadanos en la ejecucion del Plan de Desarrollo, apoyado en
Programas de fortalecimiento Institucional en el marco de una cultura de Buen Gobierno.

Alcance: Inicia desde la realizaciéon del Diagnéstico interno y externo en comunicaciones, hasta el seguimiento y mejora de acuerdo a los
resultados obtenidos en comunicacién interna y externa.
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Requisitos aplicables ala norma NTC ISO 9001:2015

4.1 Comprensién de la Organizacién y de su Contexto

4.2 Compresion de las necesidades y expectativas de las Partes Interesadas

4.4 Sistema de Gestién de la Calidad y sus Procesos

5.1 Liderazgo y Compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al Cliente

5.2.2 Comunicacion de la Politica de Calidad

6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion Documentada

8.2.1 Comunicacion con el Cliente

9.1.3 Andlisis y Evaluacion

9.2 Auditoria Interna

10 Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva
10.3 Mejora Continua

MECI:2014

Requisitos generales:

1.3.1. Politica de la administracion del riesgos
1.3.2.2. Identificacion del riesgo

Requisitos de Ley Aplicables: Ver FO-PA-04 “Listado Maestro
de Documentos Externos”
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CARACTERIZACION DEL
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Cddigo: CA-CO-01 Version:04

Fecha de Aprobacion: 29-07-2019

1.3.3. Analisis y valoracién del riesgo
2.1.1. Autoevaluacion de control y gestién
2.3.1. Plan de mejoramiento

Requisitos especificos:

1.2.2. Planes, programas y proyectos

1.2.4. Indicadores de gestion

3. Informacion de comunicacién Interna y externa (Rendicion
anual de cuenta con la intervencién delos diferentes grupos de interés,
veedurias y ciudadania)

Requisitos de partes interesadas: Ver archivo Partes

Interesadas del proceso de comunicaciones.

Requisitos del Cliente: Igualdad de Oportunidades, calidad y oportunidad

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
Estado Legislaciéon 1. Realizar diagnéstico interno y externo de |Diagnésticos Todos los procesos
aplicable comunicaciones. Comunicacionales
Planificacion del|Plan de Desarrollo 2. Disefiar politicas de Comunicacion Plan de
Desarrollo Municipal Comunicaciones
p 3. Disefiar Plan de Comunicaciones
Necesidades de |[Soporte Juridico vy
4. Disefiar Plan para la Produccion de |Contratacion Contratacion
Piezas Graficas
5. Estructurar Comité de Comunicaciones
Todos los procesos  |Necesidades, 6. Elaborar Plan de Comunicaciones Boletines de Prensa  [Todos los Procesos
expectativas y
directrices H |7. Desarrollar la Agenda Informativa Archivo Fotografico Comunidad
comunicacionales
8. Elaborar archivo de prensa, fotografico y |Actividades con
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Proveedores

Entradas

Actividades

Salidas Usuarios

de comunicacion publica

9. Gestionar relaciones con

estratégicos

publicos

10. Realizar campafias internas y externas

11. Organizar y realizar
eventos institucionales

certamenes y
12. Brindar asesoria en comunicaciones y
protocolo

13. Elaborar material gréafico

14. Actualizar carteleras

Publicos Estratégicos

Campanfnas Internas y
Externas
Medios de

Comunicacion

Certdmenes y Eventos

Asesoria en
Comunicacion y
Protocolo

Material Bibliografico

Carteleras Internas

15. Realizar seguimiento y medicion al{informe de resultado|Evaluacién, control y
proceso del proceso Mejora
\Y
16. Analizar datos
17. Tomar acciones para la mejora Acciones correctivas,| Evaluacién, control y
A preventivas y  de|Mejora

mejora para el proceso
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CARACTERIZACION DEL
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Cddigo: CA-CO-01 Version:04 Fecha de Aprobacion: 29-07-2019
Documentos Recursos Quien Suministra
code ESOT:(;i?niento ara las Comunicaciones Alcalde Talento Humano
PR-CO-01 Internas P Secretarios de Despacho
Humanos Equipo de trabajo de|Soporte Juridico vy
PR-CO-02 Procedimiento para las Comunicaciones comunicaciones Contratacion
Externas :
— — Infraestructura para
PR-CO-03 g_rocedlénlgpto para la Elaboracion de oficinas: Escritorios,
I€zas Lralicas Fisicos teléfonos, computadores, | Gestion Administrativa
PR-CO-04 Encuentros con la comunidad impresoras,  (tecnologia
apropiada)

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Que comunica

Quien comunica

A quien se le comunica

Medio de comunicacion

Frecuencia de la
comunicacion

Gestion de la
Administracién Municipal

La Entidad

Comunidad  Siderense,
medios de comunicacion
y otras entidades.

Eventos, boletines de
prensa, correo
electroénico, redes

sociales y medios de
comunicacion.

Permanente

PLAN DE CONTROL

Método de control o

Responsable del

Aspectos a controlar . Frecuencia Registro
seguimiento control
Buena difusibn de Ila | Cumplimiento a los | Profesional Universitario
. o . L Permanente Memorandos
informacion procedimientos en Comunicaciones
Cumplimiento del plan de - Profesional Universitario . -
b P Reporte de indicadores . Trimestral Programa de indicadores

desarrollo en Comunicaciones
Oportunidad en las | Solicitando, verificando y | Profesional Universitario Permanente Solicitudes
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CARACTERIZACION DEL
PROCESO COMUNICACIONES

Cddigo: CA-CO-01

Version:04

Fecha de Aprobacion: 29-07-2019

PLAN DE CONTROL

Método de control o Responsable del . .
Aspectos a controlar L Frecuencia Registro
seguimiento control
comunicaciones publicando la informacion comunicacionales,
de forma permanente Piezas graficas,
contenidos informativos
Piezas gréficas, boletines
. L . . . o de prensa, videos y todo
La calidad en la | Revision ajuste de la | Profesional Universitario D )
: " ) oy 4 . Permanente el material que difunda la
informacion informacion que se emite .
oficina de
comunicaciones.
Aprobacion de la
, . ., . . L Informacion iezas
La veracidad de Ila| Tomando la informacion | Profesional Universitario e P
) ot Permanente gréficas y medios para
informacion de la fuente .
publicar
o Disponiendo la : , o Registro de los medios
Eficacia en las | . L . Profesional Universitario .
S informacién en diferentes Permanente en que fue publicada la
comunicaciones . ) L,
medios informacion

PARAMETROS DE MEDICION: INDICADORES DE GESTION

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos y Politicas de Administracion de los riesgos

Pagina 6 de 7




Municip

io de La
Estrella

CARACTERIZACION DEL
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CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha _,de Descripcion del Cambio
Aprobacién
01 26-09-2012 | Se integra los requisitos de MECI y se adiciona la actividad de Estructurar el Comité de Comunicaciones.
02 27-07-2017 | Se ajusta la caracterizacion teniendo en cuenta los cambios de la norma ISO 9001:2015 (comunicacion
interna y externa y planes de control)
03 14-06-2019 | Se agrega el procedimiento PR-CO-04 Encuentros con la comunidad al proceso de Comunicaciones.
29-07-2019 | Se revisa el procedimiento y a la fecha no presenta cambios.

Revisado por: Nelson Mario Murillo Castafio Aprobado por: Johnny Alexander Garcia Yepes
Cargo: Profesional Universitario en Comunicaciones Cargo: Alcalde
Firma: Firma:
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