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. . DIRECTOR (A) RELACIONES PUBLICAS Y
PROCESO: ggfﬂﬂﬁ:\(‘: A%IIEOIL_A INFORMACION Y LA | pESPONSABLE: | COMUNICACIONES - SECRETARIA DE APOYO A
: LA GESTION

DIFUNDIR LA GESTION INSTITUCIONAL Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION, HACIENDO USO ADECUADO DE LA IMAGEN CORPORATIVA Y LAS
OBJETIVO: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES, PARA PROVEER EN FORMA OPORTUNA,
EFICIENTE Y TRANSPARENTE LA INFORMACION COMO MECANISMO DE PARTICIPACION CIUDADANA EN LOS
PROCESOS DE LA ADMINISTRACION.

INICIA CON LA PLANEACION DE LAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL, CONTINUA CON LA
EJECUCION DEL PLAN DE COMUNICACIONES, LA ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS, LA
ALCANCE: ADMINISTRACION DE LA IMAGEN CORPORATIVA Y EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS BASES DE
DATOS DE GRUPOS DE INTERES, LA PRODUCCION DE INFORMACION PERIODISTICA PARA DIFUSION EN
DISTINTOS MEDIOS Y FINALIZA CON EL SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROCESO.

Proveedor Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes o grupos de valor
¢ Normatividad vigente
¢ Normas técnicas
(Sistemas de Gestion de
e Entidades Publicas y Calidad, Ambiental vy e Entidades Publicas y
Privadas (Gobierno, Seguridad y Salud en el , Privadas (Gobierno,
Ministerio de Trabajo) PLANEACION DE LAS ¢ Plan de Ministerio de
Comunicaciones, Entes | e  Planeacion Estratégica ESTRATEGIAS DE Comunicaciones q Comunicaciones, Entes
Externos) e Contexto  Estratégico| P COMUNICACION . Es”g?e.gi'a de Cuenta Externos)
e Medios masivos de (DOFA)Necesidades ~ de ORGANIZACIONAL E . Novostndes ~CMesle  Medios masivos  de
comunicacion clientes internos y INFORMATIVA. ROCUTSOS comunicacion
e Ciudadania externos e Ciudadania
Todos los procesos e Registros de actividades e Todos los procesos
internas y externas
e Noticias de  medios
masivos

Este documento es propiedad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccién, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Proveedor Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes o grupos de valor

e Desarrollo
organizacional y
gestion institucional
difundida de manera
oportuna y veraz

e Registros de
asistencia a
reuniones de
socializacion y demas
actividades de
comunicacion y

e Entidades Publicas y
Privadas (Gobierno,

2 Ministerio de
EJECUCION DEL PLAN DE P L
e Proceso Gestién de la| ¢ Plan de Comunicaciones COMUNICACIONES Y A LA rendicion de cuentas Comunicaciones, Entes
Informacién y| e Estrategia de Rendicion H ESTRATEGIA DE REDICION | Ver PRO-GCO-01 Externos)
Comunicacion de Cuentas ORGANIZACION DE |e Medios masivos de

DE CUENTAS ACTOS comunicacion

PROTOCOLARIOS e Ciudadania
e Ver Instructivos e Todos los procesos

o ELABORACION
BOLETIN DE
PRENSA (INS-CGO-
02)

o ELABORACION
BOLETIN INTERNO
(INS- CGO -03)

o REALIZACION DE
RENDICION DE
CUENTAS (INS- CGO
-08)

Este documento es propiedad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccién, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Proveedor Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes o grupos de valor
e Imagen corporativa
acorde con los
lineamientos
normativos y propios
Entidades Publicas y de la entidad e Entidades Publicas y
Privadas  (Gobierno, * Ver PRO-CGO-02 Privadas  (Gobierno,
Ministerio de RELACION CON Ministerio de
Comunicaciones, Entes Plan de Comunicaciones ENTES EXTERNOS Comunicaciones, Entes
Externos) Estrategia de Rendicion H ADMIZggEéﬁkﬁ\%AGEN e \Verinstructivos Externos)
Medios masivos de de Cuentas ) o DIFUSION DE e Medios masivos de
comunicacion INFORMACION EN comunicacion
Ciudadania EL PORTALWEB |,  Cjudadania

Todos los procesos

INSTITUCIONAL
(INS- CGO -05)

o ORGANIZACION Y
REALIZACION DE
RUEDAS DE
PRENSA (INS-CGO
-07)

Todos los procesos

Entidades Pdublicas y

Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

Medios masivos de
comunicacion
Ciudadania

Todos los procesos

MANTENER Y ACTUALIZAR
BASES DE DATOS DE
GRUPOS DE INTERES.

Informacion de grupos de
interés H
Bases de datos

Bases de datos
actualizadas con la
informacién de los
grupos de interés y
demas partes
interesadas .

Entidades Publicas y

Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

Medios masivos de
comunicacion
Ciudadania

Todos los procesos

Entidades Publicas vy
°

Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

PRODUCIR INFORMACION |+
PERIODISTICA PARA SU .
DIFUSION EN DISTINTOS .
MEDIOS Y FORMATOS Y .

ENTREGA A LA CIUDADANIA.

Plan de Comunicaciones
Estrategia de Rendicion
de Cuentas H
Necesidades de las
areas de difusion y

Informacion periodistica:
Boletines de prensa
Boletines virtuales
Informes,

Articulos

Entidades  Publicas vy
Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

Medios masivos de

comunicacion

Este documento es propiedad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo.

No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion

contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccién, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Alcaldia Municipal

Proveedor Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes o grupos de valor

Medios masivos de comunicacién de e  Presentaciones en e Ciudadania
comunicacion informacion powerpoint e  Todos los procesos
Ciudadania e Ver Instructivos
Todos los procesos o ELABORACION
BOLETIN DE
PRENSA (INS-CGO-
02)

o ELABORACION
BOLETIN INTERNO
(INS- CGO -03)

o REALIZACION Y
DIFUSION DEL
PERIODICO
INSTITUCIONAL
(INS- CGO -04)

o DIFUSION DE
INFORMACION EN
EL PORTAL WEB
INSTITUCIONAL
(INS- CGO -05)

o PRODUCCION DE
MEDIOS
AUDIOVISUALES
(INS-CGO-06)

e  Ver PRO-CGO-02
RELACION CON
ENTES EXTERNOS

e Evidencias del

e Proceso Gestion de la REALIZAR SEGUIMIENTO AL seguimiento del Plan

i4 PLAN DE COMUNICACIONES, P
Informgmoq , Y| o Plan de Comunicaciones de Comunicaciones
Comunicacion e Estrategia de Rendicion ALA E,STRATEGIA DE e Evidencias del
e Medios masivos de dZ C?ui?lltzs € Rendicio \Y, RENDICION DE CUENTASY sequimiento de la e  Procesos Estratégicos
comunicacion . RETROALIMENTACION DE estgrate ia de
« Ciudadania NOTICIAS Y PUBLICACIONES teg
rendicion de cuentas

EN MEDIOS MASIVOS. .
e Informes de impacto

Este documento es propiedad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccién, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Proveedor Entradas PHVA ACTIVIDADES Salidas Clientes o grupos de valor
de la estrategia de
comunicaciones
e Plan de Comunicaciones
e  Estrategia de Rendicion e Informes de del
de Cuentas seguimiento de
proceso
e Proceso Gestion de la| ® Bases de datos Vv | e Indicadores de
Informacion y gctuallzqqas con la SEGUIMIENTO Y EVALUACION Gestion = Estratéqi
Comunicacion informacion de Iqs grupos DEL PROCESO e Mapas de riesgos J rocesos Estratégicos
N de interés y demas partes A actualizados
interesadas e Acciones Correctivas
¢ Informes de impacto de la y de mejora
estrategia de
comunicaciones

RECURSOS

Tecnologia, infraestructura, equipos

Humanos

Financieros

Area fisica, con modulares y divisiones. Hardware y
Software

Secretario, Profesionales, Asesores, Técnicos,
Tecndlogos,

Ver Presupuesto

Normatividad y/o requisitos que aplican para el proceso

Requisitos MIPG

ISO 9001:2015

ISO 1401:2015

ISO 45001:2018

22 dimension:
Estratégico y Planeacion

52 dimension: Informacion y
comunicacion

62 Gestion del
Innovacion

Direccionamiento

conocimiento y la

Capitulo 4. Contexto de la
Organizacion.

Capitulo 5. Liderazgo.

Capitulo 7. Apoyo

Capitulo 8. Operacién

Capitulo 9. Evaluacion del Desempefio
Capitulo 10. Mejora

Capitulo 4. Contexto de la
Organizacion.

Capitulo 5. Liderazgo.

Capitulo 7. Apoyo

Capitulo 8. Operacion

Capitulo 9. Evaluacion del Desempefio
Capitulo 10. Mejora

Capitulo 4. Contexto de la
Organizacion.

Capitulo 5. Liderazgo.

Capitulo 8. Operacion

Capitulo 9. Evaluacion del Desempefio
Capitulo 10. Mejora

Este documento es propiedad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccién, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Normatividad y/o requisitos que aplican para el proceso
Requisitos del cliente Requisitos legales y reglamentarios
e Pertinente e Completo
e Viable o Ut
e Oportuno e  Cumple requisitos
e Claro Ver identificacion de grupos de valor Ver Normograma del Proceso
e Legal (clientes y partes interesadas) y sus
e Id6neo necesidades
Puntos de control Politicas de operacion Riesgos asociados al proceso

e La gestién de la informacion de la comunicacion de la Alcaldia de lbagué trabaja por la
imagen de la entidad mediante el disefio de estrategias de comunicaciones coherentes con
la mision y vision de la misma, fomentando la identidad corporativa y la comunicacion eficaz
con las partes interesadas, siendo el Alcalde y los Secretarios de despacho los voceros de

e Auto evaluacion del proceso la entidad ante los medios de comunicacion.

e Auditorias internas.

Ver mapa de riesgos.

e Los servidores publicos de las diferentes dependencias de la Alcaldia de Ibagué (Personal de
planta, contratistas o pasantes) que realicen actividades asociadas con la comunicacion
organizacion e informativa, deben alinearse con lo establecido en el proceso de Gestién de la
Informacion y la comunicacion.

Documentos Registros
FORMATOS:

INSTRUCTIVOS: PROCEDIMIENTOS: ¢ FORMATO DE ASISTENCIA PARA RENDICION
e ORGANIZACION DE ACTOS PROTOCOLARIOS DE CUENTAS (FOR-02-PRO- GCO -01)

(IN S-GCO-01) e COMUNICACION INFORMATIVA Y e FORMATO DE REQUERIMIENTO - APOYO
e BOLETIN INTERNO (INS- GCO -02) ORGANIZACIONAL (PRO-CGO-01) COMUNICACIONES (FQR-04-PRO- GCO -01)
e COMUNICADO DE PRENSA (INS- GCO -03) e FORMATO PREGUNTAS RENDICION DE
e REALIZACION Y DIFUSION DEL PERIODICO MANUALES: CUENTAS (FOR-03-PRO- GCO -01)

INSTITUCIONAL (IN S- GCO -04) «  IMAGEN CORPORATIVA (MAN- CGO -01) e PLANILLA DE ASISITENCIA INTERNA (FOR-04-
*  DIFUSION DE INFORMACION ENEL PORTAL |,  COMUNICACIONES (MAN- CGO -02) GCO0-01)

WEB INSTITUCIONAL (INS-GCO -05)

Este documento es propiedad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccién, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Documentos Registros
e PRODUCCION DE MEDIOS AUDIOVISUALES
(INS-GCO -06)
e RENDICION DE CUENTAS (INS-GCO -07)
e RUEDAS DE PRENSA (INS- GCO -08)
Parametros de Seguimiento y Medicion (Ver Matriz De Indicadores)

Cédigo Nombre del Indicador Tipo
IND-GCO-01 Eficiencia en la realizacién del boletin virtual interno. Eficacia
IND-GCO-02 Eficiencia en la realizacion del periddico institucional de la Alcaldia de Ibagué. Eficacia
IND-GCO-03 Oportunidad de respuesta solicitudes formato de Apoyo. Eficacia

Control de cambios
Fecha Descripcion del cambio Versién
2015/12/11 Edicién inicial del documento 01
Ajustes en el documento, teniendo en cuenta la actualizacion del Modelo de Operacién por Procesos.
2018/07/30 Se incluy6 en la caracterizacion la identificacion del ciclo PHVA, los requisitos de las normas 1SO 14001 y 18001, asi 02
como los parametros de seguimiento y medicion.

Este documento es propiedad de la Alcaldia Municipal de Ibagué, quien se reserva todos los derechos legales sobre el mismo. No es permitido la transferencia o uso de cualquier informacion
contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccién, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.



