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CARACTERIZACION DEL PROCESO COMUNICACION PUBLICA

Proceso:

Comunicacién Publica

Responsable:

Asesor Comunicaciones

Objetivo:

Gestionar las comunicaciones institucionales, interna y externa, con el fin de que se entiendan de forma confiable y oportuna, de conformidad a lo establecido por la legislacion vigente,
fomentando la participacion de los servidores publicos y la comunidad.

Este proceso inicia con la recoleccion de informacion correspondiente a: Eventos, publicaciones y encuestas, de caracter institucional y finaliza con las publicaciones requeridas, ejecucion de
eventos, elaboracion de informes relacionados con la comunicacion y satisfaccion del cliente.
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Plan de Desarrollo
Politicas institucionales

Plane

* Identificar recursos necesarios para el
desarrollo del proceso

*Definir actividades y estrategias

* Adoptar politicas

*Elaborar el plan de accion de
comunicaciones

*Elaborar Manual de comunicaciones
* Elaborar plan de Comuniciones
institucional

* Elaborar presupuesto de
comunicaciones

Hacer

* Ejecutar plan de accion de comunicaciones

* Ejecutar plan de comunicaciones institucional
*Ejecutar politicas operacionales

* Ejecutar presupuesto

Salidas

* Plan de Accion de comunicaciones
ejecutado

*Plan de comunicaciones Institucional
ejecutado

* Manual de Comunicaciones aplicado
* Presupuesto de comunicaciones
ejecutado

* Politicas operacionales aplicadas

Cliente

Todos los procesos

Entidades guberr Nor

aplicable a la Entidad

* Adoptar normatividad aplicable

* Revisar aplicar y actualizar la normatividad

Normograma actualizado
Normatividada aplicada

Todos los procesos
Entes de Control

Comunidad Metropolitana
Todos los procesos
Entidades publicas y privadas

Necesidades y expectativas
comunicacionales

Manual de comunicaciones

Plan de comunicacion Institucional
Peticiones, quejas y reclamos
Buzon de sugerencias

Recursos adquiridos y suministrados

*Identificar, organizar y priorizar
actividades

Entes de Control / Proceso de Control

seguimiento y mejora Informes

Informes de Auditoria
Solicitudes y requerimientos

RECURSO HUMANO
Responsable del Proceso, Auxiliar administrativa, Asesores Externos

Realizar seguimiento al plan de
comunicaciones Institucional

*Realizar seguimiento y verificar el
cumplimiento de la normatividad

* Construir la base de datos de periodistas y
publico estratégico
* Elaborar el archivo fotografico y de prensa

*Base de datos de periodistas y publico

* Realizar y coordinar fias institucionales

internas y externas tanto publicitarias como de
sensibilizacion

* Actualizar Portal Web de la Entidad y redes
sociales

*Desarrollar y Coordinar medios institucionales
internos y externos * Coordinar
la logistica para los eventos institucionales

* Elaborar material pedagogico

* Coordinar y propiciar la apertura de espacios
de participacion ciudadana

* Cumplir con lo establecido en la ley de
transparencia (Plan anticorrupcion y atencion al
ciudadano)

* Llevar el control de las estadisticas de las
peticiones, quejas y reclamos de la entidad
(PQR)

* Realizar la medicion y andlisis de la
percepcion del cliente ( Buzon de sugerencias)
*Apoyar la socializacion de los proyectos
metropolitanos

*Realizar planes de mejoramiento ( cuando se
requiera)

*Identificar, valorar y controlar riesgos de
gestion y corrupcion

* Elaborar los informes requeridos

Aplicar correcciones e implementar acciones
correctivas y de mejora

Realizar seguimiento al proceso -
Analizar datos e informacion

indicadores’
Realizar seguimiento a los riesgos del
proceso y a_los riesgos anticorrupcion

Equipos de Computo y elementos de oficina

*Archivo fotografico y Archivo de Prensa
* Campanias internas y externas

* Portal Web y redes sociales
actualizados

* Medios internos y externos.

* Eventos

* Material pedagdgico

* Actividades de participacion ciudadana
*Estadisticas de PQR (Informe)

* Analisis de la percepcion del cliente
(Buzon de sugerencias)

*Registro fotografico e informativo

* Informes

* Indicadores y analisis de datos

* Actas de autocontrol

*Informes requeridos

* Riesgos de gestion y corrupcion
controlados

Medios de comunicacion
Todos los procesos
Comunidad Metropolitana
Entidades publicas y privadas

* Planes de mejoramiento y seguimiento /
Acciones correctivas, preventivas y de
mejora

*Informes requeridos

Entes de Control / Proceso de Control
seguimiento y mejora /
Direccionamiento Estrategico

RECURSOS FiSICOS

DOCUMENTACION ASOCIADA

Papeleria en general segun necesidades
REQUISITOS LEGALES

Ver Normograma del proceso

REQUISITOS NTCGP 1000:2009

41,42,421,422 423,424,

REQUISITOS NORMA ISO

9001:2015

41-42-43-44-51-52-53

Plan de comunicaciones Institucional

52,53,54,54.1,551,553,6.1

6.1-6.2-6.3-73-74-82.1

Plan de Accién

7.2,721,722,723,74,81, 821

824-91-91.2-9.1.3-10.2-10.3

CP-M-01 Manual de Comunicaciones

82,823, 84ab, 851,852,853

CP — P01 Procedimiento para la elaboracion y seguimiento al plan de comunicaciones Institucional

CP — P02 Procedimiento para

ion de proyectos Metropolitanos

CP — P04 Procedimiento para actualizacién informativa de la pagina WEB
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CP — P05 Procedimiento para la organizacion de Eventos Institucionales

Ver Matriz de Riesgos Institucional

PARAMETROS DE CONTROL
Ver Hoja de vida de indicadores

REGISTROS Ver Listado Maestro de registros




