INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE DE ITAGUI

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE LAS COMUNICACIONES

Instituto
de Cultura, Recreacion
y Deporte de Itagli

Cadigo:
CA-GC-01

Version:
02

Fecha actualizacion:
02/10/2023

Alcaldia de Itagiii

LIDER DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

JEFE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ESTRATEGICO

OBJETIVO

ALCANCE

Deporte de Itagui.

Disefiar estrategias comunicacionales, por medio de piezas graficas, piezas audiovisuales
y asesoramiento de realizacion de eventos que permitan mantener informado a los
diferentes grupos de valor e interés del Instituto Municipal de Cultura, Recreacion vy,

Inicia con las solicitudes de comunicaciones y finaliza en la entrega de los productos comunicacionales a los procesos

ylo grupos de valor e interés de la entidad.

1. REQUISITOS Y NORMATIVIDAD APLICABLES

Normatividad

Requisitos aplicables

Ver normograma institucional

Norma ISO 9001 de 2015

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

fotografia, video y edicién

video y edicion.

PROVEEDORES ENTRADAS CICLO ACTIVIDADES SALIDAS USUARIOS
Plan de Desarrollo Municipal vigente .
- L Comunidad
. . . Planes Identificar planes, programas, proyectos y|Proyeccion de planes, . . .
Proceso de Direccionamiento L S - Proceso de Direccionamiento
Estratéaico Programas PLANEAR Jactividades que tengan como finalidad afianzar lajprogramas, proyectos Yestratéaico
vegico . Proyectos comunicacion con los grupos de valor e interés.  Jactividades. 9
Administracion Municipal . : . L Entes de Control
Lineamientos de la Alta Direccion
- . . Servidores publicos
Requerimientos de informacion . . - L . . e ) .
oy Recopilar, procesar y difundir informacion a través|Boletines, notas periodisticas|Ciudadania
Todos los procesos Base de datos y solicitudes de] HACER o . L
L de la prensa periddico y freepress Medios de comunicacion
comunicaciones de prensa
Todos los procesos
Servidores publicos
Todos los procesos Solicitudes de piezas gréficas, de HACER Disefiar y gestionar piezas gréficas, de fotografia,|piezas gréaficas, de fotografia,|JCiudadania

video y edicion.

Medios de comunicacion
Todos los procesos




Entidades publicas y privadas
Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Proce§o_ de Direccionamiento Ma”.“"?" de. . identidad ~ grafica de Ia HACER |Actualizar el manual de identidad grafica Manual de identidad gréfica Adm!mstramo,n Mun|C|paI
Estratégico administracion actual Servidores publicos
Administracién Municipal Ciudadania
Medios de comunicacion
Todos los procesos
Servidores publicos
Ciudadania
Todos los procesos Entidades publicas y privadas
Adr.nlnlstrauf)n.Mum(:lpgl Solicitudes de comunicaciones HACER |Realizar publicaciones en las redes sociales Corytemdo publicado en redes Procesp_ de  Direccionamiento
Entidades publicas o privadas sociales Estratégico
Administracion Municipal
Medios de comunicacion
Todos los procesos
Todos los procesos Solicitudes de comunicaciones HACER |Gestionar la comunicacion interna de la entidad In_formqmon de interes para elfServidores publicos
cliente interno Todos los procesos
Servidores publicos
Todos 10S DrOCESOS Informacion del evento Ciudadania
S 10S I . . Listado de chequeo de eventos Cumplimiento de compromisos|Entidades publicas y privadas
Administracion Municipal . o o S . i . .
. S - Diligenciamiento del FURE HACER JAsesorar la realizacion de eventos institucionales |establecidos en el formato de]Proceso de Direccionamiento
Entidades publicas o privadas . . e - o
Manual de identidad grafica del ente lista de chequeo de eventos Estratégico
externo que corresponda Administracion Municipal
Todos los procesos
Servidores publicos
Ciudadania
Todos los procesos Consolidacion de la informacién sobre Entidades publlcas.y prl'vadas.
g - - . . . . o . - - Proceso de Direccionamiento
Administracion Municipal la situacién y lineamientos por parte de] HACER JAcompafar el manejo de crisis Manual de crisis Estratégico
Entidades publicas o privadas la gerencia Administracién Municipal
Medios de comunicacion
Todos los procesos
. - . Reporte FURAG Consejo Directivo
Gerente General Realizar seguimiento 'y revision a la .
. o . L L . - recomendaciones Gerente General
Equipo directivo Informes de ejecucion y/o gestion VERIFICAR Jimplementacion del Modelo Integrado de|. .
Todos los procesos Planeacién y Gestion - MIPG informes  de _ seguimiento  yJTodos los procesos
medicion al MIPG Entes de control
Proceso de Direccionamiento S
L . - Consejo Directivo
Estratégico Planes programas y  proyectos Realizar seguimiento al avance de los planes,
LS L L . Todos los procesos
Ministerio de Cultura institucionales VERIFICAR Jprogramas, proyectos y/o actividades de lajinforme de seguimiento
- s . . . - h Entes de control
Administracion Municipal Lineamientos y requerimientos entidad

Entes de Control

Comunidad




Proceso de Direccionamiento
Estratégico
Proceso de Evaluacion y

Mejoramiento Continuo

Mapa de riesgos actualizado
Politica de Administracion de Riesgos

VERIFICAR

Analizar la efectividad de la gestién de riesgos

Monitoreo de matriz de riesgos

Proceso de Direccionamiento
Estratégico
Proceso de Evaluacion vy

Mejoramiento Continuo
Entes de control

. . . Proceso de Direccionamiento
Proceso de Direccionamiento Realizar seguimiento y analizar el cumplimiento Estratégico
Estratégico Tablero de indicadores VERIFICAR L 9 y P Informes de seguimiento 9 L

los indicadores de gestién del proceso Proceso de Evaluacion y
Mejoramiento Continuo

Proces}o. de Direccionamiento Recomendaciones FURAG Consejo Directivo
Estratégico s . . . . . .

- . Resultados de la medicion de Elaborar e implementar plan de mejoramiento Proceso de Direccionamiento
Departamento Administrativo de la]. s S . . .

PR indicadores institucional con base en las desviaciones|Plan de mejoramiento]Estratégico
Funcion Publica . L L ACTUAR s - L L
Entes de control Informes de ejecucion y/o gestion detectadas en el andlisis del seguimiento ylinstitucional Proceso de  Evaluacion vy
L Informe de auditorias internas 'y evaluacion a la ejecucion del proceso Mejoramiento Continuo
Proceso de Evaluacion
. . . externas Entes de control
Mejoramiento Continuo
3. INDICADORES DE GESTION
INDICADOR FORMULA FRECUENCIA DE REVISION META RESPONSABLE
cumplimiento de realizacién de Numero de solicitudes de comunicaciones
P entregadas/Numero de solicitudes de Semestral 100% Jefe oficina de comunicaciones

estrategias comunicacionales.

comunicaciones recibidas*100

4. GESTION DEL RIESGO

Ver matriz de riesgos institucionales.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS- INFORMACION DOCUMENTADA

Ver listado maestro de informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad.

6. RECURSOS
Gerente General, Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones, Subgerentes, Profesionales universitarios, Técnicos y Auxiliares Proceso de Gestion del Talento
Humanos administrativos de las areas en las que se ejecuta el proceso. Humano
Fisicos Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los servicios, oficinas dotadas de equipos de coOmputo, software, red interna, Proceso de Gestion del Recurso

aplicativos, Internet, sistemas de informacion y comunicacion y papeleria en general.

Fisico y Logistico

Ambiente de Trabajo

Condiciones favorables y adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacién, ventilacién, ergonomia, relaciones

interpersonales, trabajo en equipo.

Proceso de Gestion del Recurso
Fisico y Logistico

Proceso de Gestion del Talento
Humano




7. CONTROL DE CAMBIOS

01

12/9/2022

Creacion del documento.

02

2/10/2023

Actualizacion de los campos: Obijetivo, Lider del proceso, Alcance, Actividades, Indicadores.
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