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LIDER DEL PROCESO

TIPO

DE PROCESO

JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES

ESTRATEGICO

OBJETIVO

ALCANCE

Planificar y administrar los servicios de informacion y comunicacion del
Instituto Municipal de Cultura, Recreacion y Deporte de ltaglii garantizando
una gestion eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

Inicia con la identificacién de necesidades y solicitudes de informacién y comunicacién y finaliza
con el seguimiento a la eficacia de las mismas.

Unidades administrativas que lo ejecutan: Oficina Asesora de Comunicaciones y demas
Unidades Administrativas adscritas al Instituto Municipal de Cultura, Recreacion y Deportes de

Itagli.

1. REQUISITOS APLICABLES:

Norma Requisitos Norma Requisitos
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION 12. DIMENSION. TALENTO HUMANO
5. LIDERAZGO 22 DIMENSION. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
6. PLANIFICACION PLANEACION
7 SOPORTE 32, DIMENSION. GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS
42 DIMENSION. EVALUACION DE RESULTADOS
9oo|1$C2)015 8. OPERACIONES MIPG ) ' '
: 9. EVALUACION DEL DESEMPERO 52, DIMENSION. INFORMACION Y COMUNICACION
10. MEJORA 62. DIMENSION. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA
' INNOVACION
72. DIMENSION. CONTROL INTERNO

2. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE:

(Consultar listado maestro de documentos externos del proceso)
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: (CICLO PHVA)

Usuarios y/o partes

Direccionamiento
Estratégico

Partes interesadas -
Comunidad en general

Servidores Publicos y
particulares que
ejerzan funciones
publicas

Unidades
Administrativas

Alta direccién
Entidades publicas

de orden local,
regional y nacional

oportunidades y riesgos para el
proceso

Identificar las necesidades y
expectativas de los usuarios y
partes interesadas en el proceso

Realizacién el diagndstico interno
y externo de comunicaciones

Disefio y elaboracién del plan de
comunicaciones

Disefo del manual de identidad

Identificar las necesidades y expectativas de los usuarios y
partes interesadas en el proceso

Evaluar las necesidades de tecnologias de la informacion y
comunicaciones

Planear la prestacion del servicio de tecnologias de la
informacion y comunicaciones

Evaluar e identificar los recursos y necesidades de
tecnologias de la informacién y comunicaciones

Planear los sistemas de informacion y su administracion
Realizar el diagnostico interno y externo de comunicaciones.
Disefar y elaborar del plan de comunicaciones

Disefnar el manual de identidad

Identificaciébn de necesidades y
expectativas de los usuarios y
partes interesadas en el proceso
Diagnésticos comunicacionales
Necesidades de contratacion

Plan de comunicaciones

Manual de identidad

Proveedores Entradas Actividades Salidas .
interesadas
Analizar el contexto estratégico de| |Analizar el contexto estratégico de la entidad, identificando  [Identificacion de oportunidades y Proceso
Proceso la entidad, identificando oportunidades y riesgos para el proceso riesgos para el proceso Direccionamiento

Estratégico

Publico interno,
externo-y partes
interesadas

Medios de
Comunicacion

Unidades
Administrativas

Servidores Publicos y,
particulares que
ejerzan funciones
publicas

Proceso de Gestion
de las TICS

Publico interno y
externo

Proceso de Soporte
Juridico

Diagnésticos comunicacionales
Plan de comunicaciones
Necesidades de contratacion

Necesidades comunicacionales de
los procesos

Administrar la plataforma de TIC (Bases de datos, sistemas
de informacion, redes y comunicaciones)

Realizar o prestar los servicios asociados al proceso acorde
a lo planeado

Desarrollar o modificar sistemas de informacion corporativos

Identificar fuentes de informacion y sus caracteristicas

Boletines de prensa

Archivo de prensa, fotografico,
disefio y videoteca

Notas del programa de television

Campanias internas y externas

Publico interno y
externo

Partes interesadas

Unidades
Administrativas

Procesos del
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Alta Direccion

Unidades
Administrativas de la
entidad

Comunidad en general
y partes interesadas

Directrices del manual de imagen
corporativa

Requerimientos de las partes
interesadas

Plan de accién

Implementar la Politica de Transparencia 'y Acceso a la
Informacion Publica

Evaluar, depurar, analizar, procesar y actualizar la
informacion registrada en las bases de datos

Implementar plan de comunicaciones
Aplicar el manual de identidad a la imagen institucional

Elaboracién de piezas gréaficas (en todos los formatos) y
campafias institucionales

Gestion de relaciones publicas

Alimentar el banco fotografico, archivo de prensa, archivo de
disefio, videoteca

Acompafiamiento de eventos institucionales
Actualizacion y publicacion en medios institucionales

Realizar videos para redes sociales y para programa de
television

Difusion de informacién, campafas, mensajes e informacion
de eventos institucionales a través de diferentes medios
de comunicacion internos y externos

Atencion de solicitudes o requerimientos de las partes
interesadas, relacionadas con el proceso

Medios de comunicacion
institucional

IAcompafiamiento en los eventos
institucionales

Imagen institucional

Eventos institucionales
Comunicacion asertiva

Carteleras institucionales

Bases de datos de
periodistas actualizadas

Publicaciones en pagina web y
redes sociales

Productos audiovisuales

Comunicacién en el espacio
publico (piezas de gran formato:
pasacalle, valla, pasa via, entre
otros)

Impresién en pequefios formatos:
periédico, plegable, volantes,
entre otros)

Informe de gestién

Sistema Integrado de
Gestidn

Servidores publicos y
particulares que
ejercen funciones
publicas

Concejo municipal

Organos de control

Proceso de Gestion
de las TICS

Informe de resultados del proceso

Mapa de Riesgos Ficha de
Indicadores Peticiones, Quejas,
Reclamos, y Sugerencias

Elaborar informes de seguimiento y medicién al proceso.
/Analizar riesgos del proceso. Analizar los indicadores del
proceso

Actualizar las estadisticas e indicadores

Informes de analisis y evaluacién
del proceso

Mapa de Riesgos analizado y

actualizado

Procesos del
Sistema Integrado de
Gestion
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Proceso Evaluaciony -PQRS- Comunidad
Mejoramiento Analizar las PQRS Indicadores analizados y
Continuo Productos o Servicios No estadisticas actualizadas Concejo Organismos

Conformes Analizar los productos y servicios no de control
Oficina de Control conformes Informe de andlisis de PQRS
Interno de Gestidn Encuestas de percepcion y Proceso
eficacia de las comunicaciones Aplicar y analizar las encuestas de percepcion y eficacia de |Informe de andlisis de productos y| Direccionamiento
Usuarios y partes las comunicaciones servicios no conformes Estratégico
interesadas Informes de
Auditorias Internas Analisis de hallazgos de Auditoria Informes de percepcioén y eficacia | Proceso de Gestion
de las comunicaciones de las TICS
Informe de Auditorias Externas Revision de la normatividad aplicable al Proceso
Hallazgos de Auditoria analizados [Proceso Evaluacién y
Plan de Mejoramiento Seguimiento a la eficacia de las acciones del plan de Mejoramiento
mejoramiento del proceso Identificacién de oportunidades de Continuo
Bienes y datos de propiedad de mejoramiento
los usuarios y partes interesadas Proteger los bienes y datos de propiedad del cliente, Usuarios y partes
solicitados o recibidos para la prestacion de los servicios Plan de mejoramiento actualizado interesadas

asociados al proceso
Bienes y datos de propiedad de
los usuarios y partes interesadas

protegidos
Proceso de Gestién |Oportunidades de Mejoramiento IActualizacion y ajuste de la Informacion Documentada del Informaciéon Documentada Proceso de Gestion
de las TICS derivadas del analisis de: proceso. actualizada de las TICS
Indicadores, Riesgos, Salidas no
Proceso Evaluacion y |conformes Aplicar acciones para el mejoramiento (correctivas, Mapa de Riesgos Actualizado Proceso Evaluacion vy
Mejoramiento preventivas y de mejora) (acciones preventivas) Mejoramiento
Continuo Hallazgos de las auditorias Continuo

internas y externas A Correcciones

/Acciones correctivas
Encuestas de percepcion y

eficacia de las comunicaciones. IAcciones preventivas
Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y denuncias-PQRSD- Plan de Mejoramiento actualizado

Plan de Mejoramiento
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4. PUNTOS CRITICOS DE CONTROL (Generadores de Riesgo):

Qué se controla

Cémo se controla

Unidad Administrativa /Responsable

Registro/informacién documentada

comunicaciones

canales

Oficina Asesora de Comunicaciones

Solicitudes comunicacionales, piezas
. - o . . L, - L raficas, contenidos  informativos
Oportunidad en las Solicitando, verificando y publicando lainformacion de | Oficina Asesora de Comunicaciones gublicaciones efectivas  en diversoz
comunicaciones forma permanente pubr
medios
) Piezas gréficas, boletines de prensa,
La calidad en la , : : L . - L . ) :
informacion Revisando y ajustando de la informacion que se emite | Oficina Asesora de Comunicaciones vu_je_os y todo el materlal_ que difunda la
oficina asesora de comunicaciones.
Eficacia en las Disponiendo la informacion en diferentes medios y Registro de los medios en que fue

publicada la informacion

Cumplimiento al Plan de
Comunicaciones

Realizando seguimiento a
actividades, mediante el diligenciamiento  del
instrumento establecido e identificando y
reprogramando las actividades no ejecutadas.

la ejecucion de las

Oficina Asesora de Comunicaciones

Seguimiento al Plan de Comunicaciones

Publicacion de informacién
en el sitio web

Verificando la actualizaciéon de la informacion en el sitio
web de acuerdo a los requerimientos legales y
reglamentarios.

Oficina Asesora de Comunicaciones

Informes de Auditorias Internas.

Evaluaciones realizadas por la
Procuraduria a través del IGA”.

5. INDICADORES:

(Consultar ficha de Indicadores del Proceso)

6. GESTION DEL RIESGO:

(consultar Mapa de Riesgos del Proceso)
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7. RECURSOS:

Tipo de Recurso

Descripcion

Quien lo Suministra

Alta Direccion, Subgerentes, Jefes de Oficina, Profesionales Universitarios y Técnicos (en areas de la

Gestion del Talento

Humanos comunicacion y afines) y Auxiliares Administrativos.
Humano
Instalaciones locativas adecuadas con ubicacién estratégica que permita cubrir oportunamente las necesidades e
N . . . ) Sy Proceso Gestion del Recurso
comunicacionales de la entidad, oficinas dotadas de equipos de cOmputo y software de especificaciones Fisico y Logistico
Fisicos generales y especiales que faciliten el desarrollo de sus actividades, sistemas de informacién y comunicacion que

permitan la interaccion con los diferentes usuarios y el procesamiento de la informacién, equipos para registro
audio y visual, papeleria en general.

Proceso Gestiéon de las TIC'S

Ambiente de Trabajo

Condiciones favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacion ventilacion,
ergonomia, relaciones interpersonales. No requiere condiciones ambientales especiales, excepto control de

ruido y de transito permanente de personas

Proceso Gestion del Recurso Fisico y
Logistico

Proceso Gestion del Talento Humano

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha Descripciéon del Cambio

01 12/09/2022 Creacion del documento.
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