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PROVEEDOR
¢QUIEN SUMINISTRA?

Gobierno Nacional, Proceso
Gestion de la Comunicacion
Publica. Despacho del alcalde,
Unidades Administrativas de la
Alcaldia, Consejo de Gobierno.
Proceso Direccionamiento y
Planeacion Estratégica.

Proceso de Direccionamiento
y Planeacion
Estrategica,Proceso del
Sistema Integrado de Gestion
Meci Calidad, Despacho del
Alcalde, Entidades
Gubernamentales del Orden
Nacional y Municipal,
Proceso de Comunicacién
publica, Medios de
comunicacion locales y
Regionales

OBJETIVO DEL PROCESO REPONSABLE DEL PROCESO

Gestionar la comunicacion organizacional e informativa de la Alcaldia Municipal a través de los Medios de
Comunicacién internos y externos, que permitan suministrar informacion institucional clara, concisa, pertinente
y oportuna, en aras de fortalecer su imagen y las relaciones con los diferentes grupos de interés.

ALCANCE DEL PROCESO GESTOR DEL PROCESO

Comienza con la elaboracién del diagnéstico de la comunicacién organizacional, informativa y rendicién de
cuentas a la comunidad y termina con el desarrollo de acciones preventivas, correctivas y de mejora cuando
no se cumplen las metas y objetivos del proceso

Jefe de la Oficina de Prensa

Equipo de la Oficina Asesora de Comunicaciones

1. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO ( CICLO PHVA)

ENTRADA

Normatividad, matriz
estratégica, diagndstico

ETAPAS

ACTIVIDADES

Elaborar el plan estrategico institucional de
comunicacion externa e interna

SALIDA

Plan estrategico Institucional de
comunicaciones elaborado

Informacién presupuestal Plan
de Desarrollo, Agenda del
Alcalde,Normatividad

Elaboracion de Estrategia digital

Estrategia Digital de la Entidad.

Definir la Politica de Comunicacién
Institucional.

Politica de comunicacién adoptada

(Acto Administrativo)

Elaboracién del manual de imagen
corporativa

Manual de Imagen corporativa de la

alcaldia de Pépayan.

Plan Institucional de
comunicacion, Estrategia
Digital, Manual de Imagen

corporativa y Plan de desarrollo
Municipal

Noticias equivocadas del
gobierno municipal de los
medios locales, contingenias y
emergencias del municipio.
Plan de Desarrollo, Programas
y proyectos desarrollados por
Todos los Procesos del SIG.
MECI-CALIDAD. Eventos de la
Administracion _Municipal.

Elaborar el plan de accién del proceso

Asesorar a la entidad en las relaciones con
los medios de comunicacion.

Plan de accién

Comunicados de Prensa , Contenidos
informativos de las redes sociales
Revisados y ajustados antes de su

publicacion

Noticias de Gobierno y de la
Administracion Municipal Plan
de Desarrollo y planes
aplicables al proceso,
necesidades y expectativas de
comunicacion,normatividad
aplicable, opinién publica
frente a la Administracion
Municipal

Ejecutar la Politica de Comunicacion para
la Administracién Municipal.

Politica de comunicacion publica

socilizada y aplicada en la entidad.

RECEPTOR
¢QUIEN RECIBE?

Todos los Procesos del
S.1.G.M.C.Equipo de
Comunicadores de la

Alcaldia,Proceso
Comunicacién
Publica,Proceso Atencion
Ciudadana,Proceso
Direccionamiento y
Planeacion Estratégica.
Grupos de interés

Todos los procesos del
SIGMC Medios de
comunicacion locales y
regionales, Medios masivos
(Radio, Prensa y TV), redes
sociales, pagina web.

Comunidad en general,
Procesos del SIGMC, Medios
de comunicacion

Informacién externa, Historias,
noticias, hechos, actos e
Informacién, relevantes de los
procesos del SIGMC del
gobienro y la adminsitracion
muncipal.

Ejecutar el plan estrategico de
comunicacion de la Administracién
Municipal para realizar una posterior
difusion de la informacién de manera

oportuna y eficaz a los diferentes grupos
de interés

Estrategias de comunicaciéon
institucional ejecutadas

Todos los procesos del
Sistema Integrado de
Gestion -MECI CALIDAD,
Medios de Comunicacién
externos e internos

Todos los procesos del
sistema integrado de gestion
MECI calidad

Plan de Desarrollo, Programas
y proyectos desarrollados por
Todos los Procesos del
SIGMECI-CALIDAD. Eventos
de la Administracion Municipal.

Disefiar las campafas publicitarias y
contenidos informativos a emitir con sus
soportes (material audiovisual, cufias
radiales, fotografias) en los canales de
comunicacion institucional, para fortalecer
la imagen instutucional

Campanas publicitarias definidas

Comunidad, Medios de
Comunicacién Masivos y
Virtuales y todos los
procesos del SIGMC




Planeacion Estratégica,
Proceso Gestion de Mejora
Continua, Medios de
Comunicacion

Proceso Direccionamiento y

Plan de desarrollo Municipal,

Politica y objetivos del Sistema

Integrado de Gestion, opinion
publica frente a la
Administracion Municipal.

Disefiar las estrategias de comunicaciéon
institucional en las redes sociales y pagina
web y posteriormente, difundir los
contenidos comunicacionales

Documento con estrategias de
comunicacion en redes sociales.
Monitoreo de publicaciones en la
pagina web institucional, las redes
sociales.

Usuarios de las redes
sociales e internet.

Procesos del SIGMC

Noticias, Informacion relevante,
archivos de audio, audiovisual,

notas infograficas. Datos e
informacion de todos los
procesos

Elaborar y difundir los boletines y
comunicados de Prensa

Boletines y comunicados de prensa
publicados y transmitidos.

Todos los procesos del
SIGMC, Medios de
comunicacion locales y
regionales, Medios masivos
(Radio, Prensa y TV), redes
sociales, pagina web.

Procesos del SIGMC,

Solicitudes de los procesos del

SIGMC, eventos del sefior
Alcalde e institucionales.

Coordinar y/o apoyar los eventos
Institucionales.

Eventos de rendicién de cuentas,
lanzamientos de programas, proyectos
y campafias, ruedas de prensa

Todos los procesos del
SIGMC, Medios de
comunicacion locales y
regionales, Medios masivos
(Radio, Prensay TV),
redes sociales, pagina web,
comunidad

de Comunicacion locales y
regionales

Proceso del SIGMC, Medios

Noticias, hechos, informacién

de los procesos del SIGMC,

agenda de la alta direccion,

Datos e informacion de todos
los procesos

Disefiar y administrar los contenidos del
portal web Municipal www.popayan.gov.co

Portal web actualizado

Procesos del SIGMC,
Comunidad, Medios de
comunicacion local y
regional

Medios de comunicacién
locales y Regionales

Listados de Medios de
Comunicacion Locales y
Regionales

Construir bases de datos de periodistas
con la informacién existente a nivel local y
regional.

Directorio de medios de comunicacién
local y regional actualizado.

Proceso de Gestion y
Comunicacién publica.

Procesos del SIGMC

Campafias publicitarias
definidas por los procesos del

SIGMC. Datos e informacién de

todos los procesos

Coordinar e implementar la divulgacion de
campafias y/o estrategias publicitarias
internas y externas.

VIAETTar punmeIarno € Tormatvo,
publicaciones hechas en internet a
través de la pagina web institucional,
las redes sociales, correo electrénico,
material audiovisual publicado para las
estrategias y campaias

Procesos del SIGMC,
Comunidad, Medios de
comunicacion local y
regional

Medios de comunicacién
masivos

Noticias e informacion emitida

Hacer un monitoreo de la informacion
emitida y divulgada en los medios de
comunicacion.

Informe del reporte del monitoreo de
medios de comunicacion local y
regional

Proceso gestion de la
comunicacion publica.

Medios de comunicacién
internos

Medios de comunicacién

del SIGMC

locales y regionales, Procesos

Informacién a publicar

institucionales

Informaciéon externa, Historias,
noticias, hechos, actos, eventos

Coordinar los medios de comunicacién
institucionales Pagina web, redes sociales

Realizar la retroalimentacion de los
eventos e informacién emitida a través de
los medios de comunicacion

Publicaciones y Contenidos
informativos del portal web y redes
sociales, en la Pagina de funcionarios

Informe de seguimiento a la
Informacién emitida en los medios de
comunicacion

Procesos del SIGMC,
Medios de Comunicacién,
Servidores Publicos.

Proceso de Gestion de la
Comunicacién Publica

Interno y Gestion de
comunicacion Publica

Procesos Gestion de control

Matriz de riesgos

Monitorear las acciones de prevencion del
riesgo planteadas en la matriz de los
riesgos del proceso.

Riesgos del proceso controlados o
eliminados

Procesos Gestion de
control Interno y Gestion de
comunicacion Publica

Proceso de Gestion de la
Comunicacion Publica

Proceso de Gestion de la
Comunicacion Publica,
Proceso Gestion de Control

Mejora Continua

Interno, Proceso Gestion de

Resultados del proceso,
indicadores

Informe de seguimiento,

resultados de la medicion de los

indicadores, Informes de
Auditoria

Realizar seguimiento y medicién a las
salidas o resultados del proceso.

Elaborar plan de mejoramiento del proceso

Informe de seguimiento y resultados
de la medicion de los indicadores

Plan de mejoramiento elaborado

Proceso de Gestion de la
Comunicacion Publica,
Proceso Gestién de Control
Interno, Proceso Gestion de
Mejora Continua

Proceso de Gestion de la
Comunicacion Publica,
Proceso Gestién de Control
Interno, Proceso Gestion de

Mejora Continua

Proceso de Gestion de la
Comunicacion Publica

Plan de mejoramiento

Tomar acciones para mejorar
continuamente el desempefio del proceso

Acciones preventivas, correctivas y de
mejora

Proceso de Gestion de la
Comunicacién Publica

2. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO

OBJETIVOS DE CALIDAD CON QUE SE RELACIONA EL PROCESO

2. Garantizar la Satisfaccion de la Comunidad

1. Mejorar Continuamente la Eficacia, Eficiencia y Efectividad del Sistema Integrado de Gestiéon MECI y CALIDAD de la Alcaldia de Popayan (SIGMECI-C)

4. Contar con el apoyo Humano Competente, la logistica y Tecnologias necesarias para el cumplimiento de la Misién
5. Fortalecer el cumplimiento de los fines esenciales del estado
6. Garantizar el cumplimiento de las actividades esenciales de los procesos misionales de la alcaldia de Popayan

7. Incrementar la participacion de la Comunidad en la medicién del cumplimiento de la realizacion de Proyectos que deben ejecutar los procesos de la Alcaldia de Popayan




3. PARAMETROS DE MEDICION
INDICADORES DEL PROCESO
RESPONSABLE DE LA

NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DE INDICADOR MEDICION FRECUENCIA DE MEDICION
Actualizacion de la pagina Web. Eficacia Jefe de la oficina de prensa Mensual
% Porcentaje de Atencion de Camparias publicitarias Eficacia Jefe de la oficina de prensa Mensual

% Porcentaje de Cumplimiento del Plan estrategico Institucional de
Comunicaciones

4. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL

Eficacia Jefe de la oficina de prensa Semestral

QUE SE CONTROLA COMO SE CONTROLA RESPONSABLE DEL CONTROL REGISTRO
Informacién Publicada en los canales institucionales. ( Pagina WEB y Seguimiento a los medios de . Informe del reporte de informacion por
. . Lider de subproceso 5
redes sociales) comunicacion locales corregir
Cumplimiento en la realizaciéon de eventos y actividades institucionales Revisién S;Laoglr’gﬁlr:macmn y Lider de subproceso Matriz de comunicaciones
Seguimiento permanente a la gestion
Verificacion de la respuesta a las PQRS, en los términos normativos. | de respuestas a través del Programa Lider de proceso Informes del sistema ORFEO
ORFEOQ
Entrega de informes a entes de control y/o gestion de control interno, Revisién Cronograma Lider de proceso Control correspondencia

en los términos establecios.

5. POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO

Todas las noticias e informaciones de interés general son difundidas a través de los canales oficiales de comunicacién interna y externa de la Administracion Municipal

Los contenidos de la pagina web de la Administracién Municipal seran actualizados semanalmente

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS 7. REQUISITOS 8. RECURSOS
DOCUMENTOS 1SO 9001 Fisicos
541,54.2,551,552,56.,6.3,64,
71,72,75,8.23,824.,83,84,85.1,
8.5.2 ici i 5

F - DPE - 115- 01 Listado Maesiro de Documentos NTCGP 1000 Redes de cc’)moﬂgna;r;35i|§:éi2iuIrzc()isig;f::?:tfrqnet sistemas

F - DPE - 115 - 04 Listado Maestro de Documentos Externos puto'y de inf s ’ y
4.1,421,422,423.,424.,51,52,  Intormacion.

53.,54.1.,542,551,552,56.6.2.1,
6.2.2,8.23,84,85.1,852,853.

REGISTROS MECI HUMANOS

1.1.1,11.2,1.21,1.22,1.23,1.24,1.2.5,

F - DPE - 115 - 02 Listado Maestro de Registros 131,132 133, 211,221,231, 3.

Jefe Oficina Asesora de Prensa, Personal contratista

9. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE AL PROCESO

OD - GJ - 180 - 01 Normograma

10. RIESGOS

VER MAPA DE RIESGOS
ELABORACION REVISION APROBACION

Jenny Marcela Toro Carlos Andrés Mufioz Calambas Jenny Marcela Toro
Profesional Universitario S.I.G.M.C. Jefe de Oficina de Prensa






















