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GESTION DE LA INFORMACION Y LA

COMUNICACION. RESPONSABLE: JEFE OFICINA DE COMUNICACIONES

PROCESO:

DIFUNDIR PERMANENTEMENTE LA GESTION INSTITUCIONAL Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION, HACIENDO USO ADECUADO DE LA IMAGEN CORPORATIVA Y LAS
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 ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES, LA ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS, LA 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 T A SALIDAS CLIENTES O GRUPOS

DE VALOR

o Normatividad vigente
e Normas técnicas
(Sistemas de Gestion de e Plan Estratégico de
e Entidades Pdblicas y Calidad, Ambiental vy Comunicaciones. e Entidades Publicas y
Privadas (Gobierno, Seguridad y Salud en el Ver: MAN-GCO-02 Privadas  (Gobierno,
Ministerio de Trabajo) Ministerio de
Comunicaciones, Entes | ¢  Planeacion Estratégica DEFINIR LA POLITICA DE e Estrategia de Rendicion Comunicaciones,
Externos) e Contexto Estratégico P COMUNICACIONES DE LA de Cuentas. Entes Externos)
e Medios masivos de (DOFA) Necesidades de ALCALDIA DE IBAGUE. * Medios masivos de
comunicacion clientes  internos vy e Manual de identidad comunicacion.
e Ciudadania externos Corporativa. e Ciudadania.
e Todos los procesos e Registros de actividades Ver: MAN-GCO-01 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 informacién
contenida en él, sin acuerdo previo y documentado con el Representante de la Direccidn, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES O GRUPOS

DE VALOR

Entidades Publicas y

Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

Medios masivos de
comunicacion
Ciudadania

Todos los procesos

Plan  Estratégico de
Comunicaciones

IDENTIFICAR E IMPLEMENTAR
PROGRAMAS Y PROYECTOS
INSTITUCIONALES DE RADIO,
TELEVISION, MEDIOS
IMPRESOS Y VIRTUALES DE
LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL

Ver:

Ver:

Ver:

Difusién de informacion
en el portal web
institucional.

. INS-GCO-05

Realizacion y difusién del
periddico institucional.
INS-GCO-04

Produccion radial.
INS-GCO-09

Producciéon audiovisual.
INS-GCO-06

Entidades Publicas y
Privadas  (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones,
Entes Externos).
Medios masivos de
comunicacion.
Ciudadania.

Todos los procesos.

Entidades Publicas y

Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

Medios masivos de
comunicacion
Ciudadania

Todos los procesos

Plan  Estratégico de
Comunicaciones
Estrategia de Rendicién
de Cuentas
Manual de
Corporativa

Imagen

ADMINISTRAR LA IMAGEN
CORPORATIVA.

Ver:

Ver:

Difusion de informacién
en el portal web
institucional.
INS-GCO-05

Organizacion y
realizacién de ruedas de
prensa.

INS-GCO-08

Entidades Publicas y
Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones,
Entes Externos).
Medios masivos de
comunicacion.
Ciudadania.

Todos los procesos.

Entidades Publicas y

Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

Medios masivos de
comunicacion
Ciudadania

Todos los procesos

Plan  Estratégico de
Comunicaciones
Estrategia de Rendicion
de Cuentas

Manual de Imagen
Corporativa

Necesidades de las
areas de difusion y
comunicacioén de

PRODUCIR Y DIVULGAR
INFORMACION PERIODISTICA
DE LOS PROGRAMAS,
PROYECTOS Y ACCIONES DE
LA ALCALDIA Y SUS
ENTIDADES

Comunicados de
prensa.

Ver: INS-GCO-02

Ver:

Realizacion y difusién del
periddico institucional.
INS-GCO-04

Produccién audiovisual.

Entidades Publicas y
Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones,
Entes Externos).
Medios masivos de
comunicacion.
Ciudadania.

Todos los procesos.

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 Direccion, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ACTIVIDADES

CLIENTES O GRUPOS

SALIDAS

DE VALOR

informacion

Ver: INS-GCO-06

Difusion de informacion
en el portal web.
Ver: INS-GCO-05

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

GARANTIZAR LA
DISPOSICION OPORTUNA Y
ADECUADA DE LA LOGISTICA
DE COMUNICACIONES
H REQUERIDA EN LA .

Plan  Estratégico de
Comunicaciones

Estrategia de Rendicion

Evidencias de la
organizacion de actos
protocolarios.

Realizacion de

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

de Cuentas REALIZACION DE LOS ACTOS diencias publicas d
Medios masivos de Manual de  Imagen au d('a ¢ aZ Pt cetls © |e Medios masivos de
comunicacion Corporativa PROTOCOLARIOS Y EVENTOS Ver TIEV; gcl:og 07e cuentas. comunicacion.
Ciudadania DE LA ADMINISTRACION CTEEE e Ciudadania.
Todos los procesos MUNICIPAL. e Todos los procesos.
REALIZAR SEGUIMIENTO Y e Entidades Publicas y
ANALISIS DE LA Privadas (Gobierno,
Plan  Estratégico  de INFORMACION EMITIDA POR Ministerio de

Proceso Gestion de la

Informacion y la

LOS DIFERENTES MEDIOS DE
COMUNICACION EN

Comunicaciones
Estrategia de Rendicién

Monitoreo focalizado.

Comunicaciones,
Entes Externos).

Comunicacion de Cuentas RELACION CON LA GESTION . Medios_ m:elsivos de
] comunicacion.
DE LA ADMINISTRACION e Ciudadania.
MUNICIPAL e Todos los procesos.
Entidades Publicas y e Entidades Publicas y
s e REALIZAR LA + Bases de datos e e
Comunicaciones, Entes Informacion de grupos de ACTUALIZA'CION M _actuallza_d'as con la Comunicaciones,
. i CONSERVACION DE LOS informacion de los

Externos) interés H . ; Entes Externos).
Medios masivos de Bases de datos INSTITU[C)IIZEN,CA-[zzl\?SGRUPOS grelﬁgz szrlggeres y e Medios masivos de
comunicacion 3 ) comunicacion.
Ciudadania DE INTERES interesadas. ¢ Ciudadania.

Todos los procesos

Todos los procesos.

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 Direccion, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES O GRUPOS

DE VALOR

Entidades Publicas y

Privadas (Gobierno,
Ministerio de
Comunicaciones, Entes
Externos)

Medios masivos de
comunicacion

Informacion de grupos de
interés
Bases de datos

ELABORAR LOS DECRETOS
DE CONDECORACION,
MENCIONES DE
RECONOCIMIENTO,
MOCIONES DE DUELO,
TARJETA DE INVITACION Y
NOTAS DE ESTILO

Decretos de
condecoracion.
Menciones de
reconocimiento.
Mociones de Duelo.
Tarjetas de invitacion
Notas de estilo.

e Medios masivos de
comunicacion.

e Ciudadania.

e Todos los procesos.

e Proceso Gestiéon de la
Informacion y
Comunicacién

Medios masivos de
comunicacion

Ciudadania

Plan  Estratégico de
Comunicaciones

Estrategia de Rendicion
de Cuentas

REALIZAR SEGUIMIENTO AL
PLAN DE COMUNICACIONES,
A LA ESTRATEGIA DE
RENDICION DE CUENTAS Y
RETROALIMENTACION DE
NOTICIAS Y PUBLICACIONES
EN MEDIOS MASIVOS.

Evidencias del
seguimiento del Plan de
Comunicaciones.
Evidencias del
seguimiento de la
estrategia de rendicion
de cuentas.

e Procesos Estratégicos.

Proceso Gestion de la
Informacion y
Comunicacién

Plan  Estratégico de
Comunicaciones
Estrategia de Rendicion
de Cuentas

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

Informes de impacto de la
estrategia de
comunicaciones

SEGUIMIENTO Y EVALUACION
DEL PROCESO

Informes de seguimiento
del proceso.

Indicadores de Gestion.
Mapas de riesgos
actualizados.

Acciones Correctivas y
de mejora.

e Procesos Estratégicos.

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 Direccion, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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RECURSOS
Tecnologia, infraestructura, equipos Humanos Financieros
e Software basico (Microsoft Office) parala e Personal de planta asignado a la dependencia
operacion del proceso responsable del proceso, segun el decreto de
e Areafisica con las condiciones apropiadas planta de personal vigente. e Presupuesto para la operacion del proceso.
para el desarrollo de las actividades. e Contratistas de prestacion de servicios y/o apoyo
e Condiciones ergondmicas para el trabajo del a la gestion, segun la necesidad de la
personal. administracion.

NORMATIVIDAD Y/O REQUISITOS QUE APLICAN PARA EL PROCESO

Requisitos MIPG ISO 9001:2015 ISO 1401:2015 1ISO 45001:2018
22 dimensioén: Direccionamiento
Estratégico y Planeacion.
52 dimension: Informacion . . . - . ..
comunicacion y Ver Matriz de Requisitos HSEQ Ver Matriz de Requisitos HSEQ Ver Matriz de Requisitos HSEQ
62 Gestion del conocimiento y la
Innovacion.
Requisitos del cliente Requisitos legales y reglamentarios
e Pertinente. e Completo.
e Viable. o Uil
*  Oportuno. N .C“m"."e r‘e,qwsnos. Ver Normograma del Proceso
. Claro. Ver identificacion de grupos de valor
e Legal (clientes y partes interesadas) y sus
. necesidades
e |dbneo.

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 Direccion, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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. p RIESGOS ASOCIADOS AL
PUNTOS DE CONTROL POLITICAS DE OPERACION PROCESO

e La gestion de la informacién de la comunicacién de la Alcaldia de Ibagué 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. Ver Mapa de Riesgos del

e Auditorias internas. Proceso.
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
Informacioén y la comunicacion.
DOCUMENTOS REGISTROS
Ver documentos colgados en la pagina de SIGAMI
https://ibague.gov.co/portal/seccion/contenido/contenid
0.php?type=3&cnt=129&subtype=1&subcnt=366
PARAMETROS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION (VER MATRIZ DE INDICADORES)
Caddigo Nombre del Indicador Tipo
IND-GCO-01 Porcentaje de cumplimiento del plan anual de comunicaciones. Eficacia
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Descripcion del cambio Version
2015-12-11 Edicion inicial del documento 01
Ajustes en el documento, teniendo en cuenta la actualizacién del Modelo de Operacién por Procesos.
2018-11-27 Se incluy6 en la caracterizacion la identificacion del ciclo PHVA, los requisitos de las normas ISO 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 Direccion, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.
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Actualizacién del documento teniendo en cuenta la nueva estructura organizacional adoptada mediante Decreto
2019-05-28 1000-004 de enero de 2019 y el nuevo Modelo de Operacion por Procesos, aprobado por el Comité Institucional de 03
Gestion y Desempefio el 26 de febrero de 2019, asi como los ajustes propios del proceso.
2019-10-30 Actualizacion de los Requisitos 04
2021-07-08 Actualizacién 05
2021-10-27 Actualizacién 06

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 Direccion, ni su reproduccion total o parcial por parte de cualquier persona o entidad.




