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1. Objetivo:

Difundir estrategias y acciones de comunicacion informativa y organizacional de la Alcaldia de Ibagué, velando por una

comunicacion efectiva 'y oportuna con los medios masivos de comunicacién, las partes interesadas y al interior de la entidad.

2. Alcance;

Comprende desde la elaboracion de la encuesta ciudadana para conocer el canal de comunicacion preferido para estar enterado de

las acciones de la Alcaldia Municipal, hasta el seguimiento y medicion de la eficacia del Plan Estratégico de Comunicaciones
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4. Definiciones:

COMUNICADO DE PRENSA: Publicacion de distribucién diaria a medios de comunicacién para difusién de actividades, metas y

proyectos de la Alcaldia de Ibagué.

COMUNICACION INFORMATIVA: Elemento que vela por la difusion de informacion de la entidad publica sobre su funcionamiento,
gestién y resultados en forma amplia y transparente hacia los diferentes grupos de interés.

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para

el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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COMUNICACION ORGANIZACIONAL: Elemento que orienta la difusion de politicas y la informacion generada al interior de
la entidad publica para una clara identificacion de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la
gestidon de operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la entidad.

DIFUSION: Extension, dilatacion viciosa en lo hablado o escrito.

INTERNET: Red informatica mundial, descentralizada, formada por la conexién directa entre computadoras u ordenadores
mediante un protocolo especial de comunicacion.

MEDIOS LOCALES: Medios de difusion que pueden ser de caracter comunal o privado. Tienen cobertura en lbagué y
eventualmente llegan a varios municipios.

MEDIOS MASIVOS: Son los llamados medios de difusibn y comunicacidon, como prensa escrita, radio y  television,
publicaciones en Internet, que constantemente estan demandando informacion de la Alcaldia, para hacerla publica.

MONITOREO DE MEDIOS: Realizar seguimiento a los medios de difusién de noticias haciendo enfoque en aquellas generadas por
la Alcaldia de Ibagué.

PRENSA: Conjunto de publicaciones impresas que se diferencian en funcién de su periodicidad, que puede ser diaria, semanal,
mensual o anual.

TELEVISION: Es un sistema para la transmision y recepcion de imagenes en movimiento y sonido a distancia que emplea un
mecanismo de difusion.

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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5. Baselegal:

Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

6. Condiciones generales:

La elaboracion del Plan Estratégico de Comunicaciones permitira unificar criterios para la practica comunicativa de la Alcaldia de
Ibagué propendiendo por una comunicacion efectiva y oportuna; las estrategias de comunicacion deben apuntar a posicionar y lograr el
reconocimiento de la gestién municipal entre la opinién publica aumentando la credibilidad en la Administracién Municipal.

Los documentos generados como producto de las estrategias de comunicacion deben adoptar lo establecido en el manual de imagen
corporativa.

7. Actividades

Descripcion del Procedimiento
No L L . .
Descripcion de la actividad Responsable Evidencia
Levantamiento de percepcion
1 Reallz_a encuesta ciudadana para conocer el canal de, comunicacion Pr_ofe3|_ona_d Resultados encuesta
preferido para estar enterado de las acciones de la Alcaldia Municipal de universitario
Ibagué, con el fin de determinar factores criticos de éxito que se deben
tener en cuenta para la elaboracion del Plan.

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Elaborar elplan estratégicode comunicaciones institucional

Teniendo en cuenta el resultado de la encuesta y con participacion

de la Oficina de Control Interno, Direcciébn de Fortalecimiento Borrador Plan
5 Institucional y las demas dependencias involucradas, se elabora la Profesional estratégico de
' estrategia de comunicacion de la Entidad. universitario comunicaciones
Para la elaboracion de la estrategia, las unidades administrativas elaborado

participantes e involucradas deben enviar a informacion de forma
clara y concisa.

Revisién y verificacion del Plan Estratégico de Comunicaciones
Institucional

Cada vez que se actualice el Plan, revisara la normatividad vigente,

plan de accion y requisitos establecidos, y el canal de Lider del Documento Plan
comunicaciéon mas efectivo para comunicar, teniendo en cuenta los roceso — Jefe Estratégico de
3. resultados de la encuesta realizada. proces S
La revisién y verificacion sera a cargo del Jefe de la Oficina de Oficina de Comunicaciones
Comunicaciones o quien haga sus veces Comunicaciones Institucional.
¢El Plan cumple con los requisitos?
Continda en la actividad No 4.
NO: Se debe ajustar y regresar a la actividad 2.
Comunicados de
Implementacion de Plan prensa
Lider del Portal web de la
4 Implementar las estrategias del plan de comunicaciones, relacionadas con proceso — Alcaldia de Ibagué
" | la comunicacion Informativa, dando cumplimiento a la agenda del Alcalde Oficina de actualizado
y secretarios de despacho. Comunicaciones

Videos institucionales
Cufas radiales
Piezas gréficas

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Desarrollar estrategias comunicacionales

Implementar las estrategias del Plan de Comunicaciones,
relacionadas con la Comunicacién Organizacional, difundiendo a
todos los  Servidores Publicos la informacién que se genera en la
Entidad relacionada con la Gestién Institucional.

¢ Requiere ajustes a las actividades de las estrategias?
Regresar a la actividad 4 y se hacen los ajustes.
NO: Continua a la actividad 6.

Profesional
universitario —
Oficina de
Comunicaciones

Boletin interno virtual
Piezas gréficas
Publicaciones en el
perfil de Facebook de
Pelhusa Interno

Monitoreo focalizado a medios de comunicacion

Monitorear permanentemente los diferentes medios masivos de
comunicacion  como radio, prensa, television, para establecer de
primera mano el despliegue que se le ha dado a las informaciones
enviadas desde la Entidad.

Seguimiento a las publicaciones periodisticas de los medios masivos
de comunicacién que tengan relacién directa con la Alcaldia de
Ibagué.

Técnico
Operativo —
Oficina de
Comunicaciones

Publicacion del
monitoreo focalizado
en
https://monitoreofocal
izado.wordpress.com/

Relacionamiento con medios de comunicacién de la ciudad, departamento
y pais

Interactuar con los medios masivos de comunicacion, bien sea por iniciativa
propia o por invitacion previa en coordinacioén con la agenda del Alcalde y
Secretarios de Despacho, con el fin de informar ampliamente sobre temas de
interés.

Profesional
especializado —
Oficina de
Comunicaciones

Agenda o ronda a
medios de
comunicacioén
Entrevistas

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para

el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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Pieza gréfica de

invitacion
Ruedas de prensay audiencias publicas de rendicion de cuentas Comunicado de
Profesional prensa -
) L L ., universitario — Video o transmisién
8 Organizar rueda de prensa y audiencias publicas de rendicién de Oficina de N Vivo a través de
cuentas de acuerdo con los instructivos para su realizacion con las L }
Comunicaciones los perf||es

diferentes unidades administrativas que interactdan. == PR
institucionales de la

Alcaldia de Ibagué en
las redes sociales

Seguimiento al cumplimiento del plan estratégico o Hoja de vida del
i _ . la eficac I . Tecnico indicador de gestion

9 Realizar segwmlent_o y medicion delae icacia de las actl\_/ldades Op_er_atlvo - del proceso gestion
del Plan de Comunicaciones, evaluando la utilidad, oportunidad y Oficina de de la inf - |
confiabilidad de la informacion que se comunico a las partes Comunicaciones € lainformacion y fa
interesadas. comunicacion.

8. Flujograma NO
Sl NO
INICIO ™| 1 |7 2 4 a |™ 7 |= & |=] o FIN
Sl

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’
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9. Control de cambios
VERSION VIGENTE DESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 11/12/2015 Se realiz6 la creacion del procedimiento
02 30/07/2018 Se actualiz6 la codificacion y nombre del proceso.
03 30/04/2019 Se actualizé6 la normatividad aplicable al proceso gestion de la informacion y la

comunicacion.

04 26/11/2021 Se actualiz6 la terminologia y definiciones relacionadas con el procedimiento

Se modificé la estructura del procedimiento y se incluyeron los puntos de control, uso de

05 25/02/2022 . .
convenciones y flujograma.

10. Ruta de aprobacion

Elaboré Reviso Aprobo
Profesionales y contratistas . ) o Jefe Oficina de

. L Profesional universitario .
Oficina de Comunicaciones Comunicaciones

‘La versién vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para
el Sistema Integrado de Gestion; la copia o impresion de este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO’




