Proceso Comunicacion Estratégica

Caracterizacion
Alcaldia Municipal
de Chia CE-CR-V7
|

Objetivo del Proceso: Formular y desarrollar una estrategia que dimensione los diferentes componentes del

proceso comunicativo y supere el alcance de socializacién y de mantenimiento de una

imagen institucional favorable de la entidad en la opinién publica.
Lider del Proceso: Jefe Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa
Productos/Servicios:

Comunicacion Externa _
\ ]

Comunicacion Interna

. Mejoramiento del SIG _




Nombre del producto/servicio:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Responsable:

Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
o Facilitadores de Modulo indicadores de
1 |ldentificar datos Calidad H gestion Kawak
. Facilitadores de Modulo indicadores de
R lar de dat ; H )
2 || NEEIEFCRCEES Calidad gestion Kawak
Revision por direccion,
. o Administracion del SIG,
3 |Elaborar reporte Faﬂl;te:fores de H Modulo |'r1d|cadores de , control interno, entes Oportunos,
Informacion Informacion Calidas gestion Kawak ) de control y otros (|veraces, completos
. : Reporte de Indicadores - L . h
evidencia para |Todos los procesos | completa, clara e contraloria, ministerios, | con evidencias de
A Jefe de cada de Gestion - h -
medir indicadores y veraz . . o ) ) Modulo indicadores de gobernacion, la informacion,
4 |Realizar analisis de datos de indicadores de gestion |Dependencia / Vi - departamento), ente ublicados.
i R gestion Kawak P ) p! 8
facilitadores de caldiad certificador, la
Jefe de cada VM . comunidad
5 [Documentar acciones ( ver procedimiento ACPM) Dependencia / A odu ot|_r! |(:(a Oris e
facilitadores de caldiad gestion Rawa
Facilitadores de Modulo indicadores de
| softw: KAWAK R H N
B |feaEEr en el euiiEe Calidad gestién Kawak
Responsable Asignado :De acugrdo i?n la.l
7 Realizar seguimiento a las caracteristicas del de acuerdo a la ficha H co(t;mlna 'ta' Gf‘:j” ;zuas
producto / servicios de identificacion del € 1a actividad de
seguimiento de la ficha
producto e
de planificacion
De acuerdo con la
Responsable Asignado columna de fuente de
8 [ldentificar el Producto/servicio no conforme e gcuefclio all’a (i P TlniliiEREt e
de identificacion del producto no conforme
producto de la ficha de
planificacion
Responsable Asignado
9 Realizar el tratamiento del Producto/Servicio No de acuerdo a la ficha H Evidencia del producto
Conforme. de identificacion del no conforme ajustado
producto
Ficha de Responsable Asignado AREBIFEEED N Cumplimiento al
ieacid ) Conforme, Submédulo ; tratamiento
Planificacién, Todos los procesos . . de acuerdo a la ficha ) Tratamiento al establecido en la
PQR’S ( PARA del sistema de Vigente 10 (Registrar el Producto/Servicio No Conforme de identificacién del H Crear Producto No Producto No Conforme Ciudadanos i
PROCESOS | gestién de calidad producto Conforme, Boton (PQR’S) Planfioacion
MISIONALES) Insertar k
vigente
11 Realizar y analizar el indicador de producto/servicio liderde proceso H Médulo Indicadores

no conforme




Nombre del producto/servicio:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Médulo Mejoramiento

Responsable:

Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones

12 | Definir las acciones de mejoramiento a realizar Lider de proceso P g
Continuo
Médulo Producto No
13 Verificar el tratamiento dado al producto/servicio no [Lider de proceso y/o V2 C(énforms, S;ub;no,i‘julo
conforme responsable asignado rear Froducto . 0
Conforme, Botén
Insertar
14 Si gl .productolservml(_),no conforme es reiterativo, Lider de proceso A Médulo Me!oramlento
definir un plan de accion. Continuo
Identificar documentos internos y externos Cronograma de
requeridos para creacién, modificacién y/o Actividades Anual del
15 |eliminacién de acuerdo a los cambios del proceso, [Lider de proceso P Proceso Administracion
planes de mejoramiento (Acciones del Sistema Integral de
correctivas/preventivas). Gestion de Calidad
16 Elaborar preliminar de documento interno o Facilitadores de H b q limi
modificacién Calidad ocumento preliminar
Solicitud de creacion,
17 Solicitar la creacién, modificacion o eliminacién del |Facilitadores de H modificacién o
documento Calidad eliminacién de
documento
18 Cadificar documento de acuerdo al c6digo asignado |Profesional Y | s ekt
al proceso Universitario 0CUMENtO pre a
s istem Informacioén
19 |Pasar documento para Revision Sistema de Informacio H |Bot6n Pendientes
Kawak
Médulo Gestién
Documental,
20 | Verificar si requiere ajustes ( documentos) Lider de proceso V3 |Submédulos Crear
Documento o Crear
Formato
21 |Si requiere ajustes, vuelve a la Actividad No. 2 ST 62 (TR A
Kawak
Médulo Gestion
. Documental,
Solicitud de cumplimi 22 |Revisar documento Lider de proceso H |Submédulos Crear
i plimiento 7
creacion, Documento o Crear Todos los procesos del |  VoBo Elabor6

modificacién o
eliminacion de

Todos los procesos
de la Alcaldia

legal
Cumplimiento
narmativn

Formato

Documentos aprobados

sistema de gestion de
calidad

VoBo Revisé
VoBo Aprobd




Nombre del producto/servicio:

documentos

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Sistema de Informacion

Responsable:

Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones

Solicitud de ~

S

23 |Pasar documento para aprobacion H |Botdn Pendientes
Kawak
Médulo Gestién
Documental,
24 |Verificar si requiere ajustes (documentos) Reprelsentgr’lte el V4  [Submédulos Crear
Alta Direccién
Documento o Crear
Formato
25 | Si requiere ajustes, vuelve a la Actividad No. 2 REFESEENIDE: (B A
q ! ! : Alta Direccién
Médulo Gestion
Documental
Representante de la < ¥
26 |Aprobar documento pres e H  |Submédulos Crear
Alta Direccion
Documento o Crear
Formato
Médulo Gestion
. I Documental,
27 |Actualizar Listado Maestro de Documentos i:}far:a Celiciracion H  |Submédulo Listado
Maestro de
Documentos
28 Enviar documento modificado o eliminado al Sistema de Informacion H Submédulo
submédulo Documentos Obsoletos Kawak Documentos Obsoletos
Médulo Gestion
Documental,
29 | Divulgar documento nuevo o versién nueva Lider de proceso H Submédulo Listado
Maestro de
Documentos
o . - Lo Lideres de Procesos
30 Identificar la necesidad de creacion, eliminacién o Profesional P |correo Electroni
modificacion de registros del proceso ; o . 0rTeo Electronico
Universitario Calidad
Lideres de Procesos Regist
31 |Elaborar o actualizar el registro Profesional H etglslp Suevo 0
Universitario Calidad aCa 200
Lideres de Procesos Tabla de Retencic
32 | Definir el medio del registro Lider Proceso de P Da ade q Tenuon
Archivo Semena
33 |Determinar la Tabla de Retencién Documental L'def ficceselee P JablalcelRetenzion
Archivo Documental
Lideres de Procesos
34 | Definir los criterios de archivo LIGIer eesnes P Tabla de Retencién

Archivo

Documental




Nombre del producto/servicio:

creacion,

Todos los procesos

curmpnimenuw

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Responsable:

Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones

Todos los procesos del

VoBo Elabor6

modificacion o del sistema de Cumlsl?sliento 35 | Actualizar Ia tabla de retencién documental Servidor Plblico H |Tablade Retencion Registro aprobado | sistema de gestion de VoBo Revis6
eliminacién de | gestion de calidad | ~ B - asignado Documental calidad VoBo Aprob6
B Servidor Pablico
36 |Verificar la actualizacién (tablas de retencién) aggnado V5 lablajdsiretencion
Lider proceso de documental
Archivo
Servidor Pablico
a7 Si la Tabla de Retencién Documental esta asignado A Tabla de retencién
desactualizada, hacer los ajustes necesarios Lider proceso de documental
Archivo
Servidor Publico
A - asignado . . :
38 |Divulgar las tablas de retencién documental Lider proceso de H |Listas de Asistencia
Archivo
e - . . Auditor Int et
39 | Verificar el cumplimiento de criterios definidos C:llji:jgzj D 63 V6  |Informe de Auditoria
Si existe incumplimiento, reportar una no AusTes [ 6B
40 |conformidad del numeral 4.2.4 de la Norma NTCGP Calidad A |Informe de Auditoria
1000:2009
41 |Identificar riesgos Equipo de cada H Modulo de riesgos
proceso kawak
42 | Analizar riesgos Equipo de cada V7 Modulo de riesgos
proceso kawak
43 |Valorar riesgos Equipo de cada v8 Modulo de riesgos
proceso kawak
Riesgos, Nuevos Revision por la
B ’ Todos los procesos | Veraces, claros, . ) Actualizacion de direccion, Completas, claras,
riesgos. muevos. | e . alcadia viables el [estieeer fEeses S vo | Moduo de riesgos Matrices de Riesgos |Administracion del SIG,|  veraces
controles P awa control interno, DAFP
. . Equipo de cada Modulo de riesgos
45 |Revisar riesgos proceso V10 kawak
46 |Realziar ajustes Equipo de cada A Modulo de riesgos
proceso kawak
. . Equipo de cada Modulo de riesgos
47 |Actualizar Matriz kawak proceso A kawak
. . . . Servidores L
48 |Identificar las acciones correctivas y preventivas lzgﬁiolgs v P |Informes de Auditoria
Médulo Mejoramiento
49 Verificar la no existencia de otra accion correctiva o |Profesional Vi1 Continuo, Submédulo

preventiva

Universitario Calidad

Oportunidades de
Mejora Abiertas




Nombre del producto/servicio:

Informes de
Auditorias
Indicadores de
gestion
Mapas de Riesgo
Producto no
conforme
Encuestas de
satisfaccion,
necesidades
propias de los
procesos, resultado
de la revision por la
gerencia,
materializacion de
riesgos,
(entradas para
reporte de acciones
correctivas,
preventivas y de
mejora).

Todos los procesos
de la Alcaldia

Informacién
completay
clara

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Lider de Proceso

Médulo Mejoramiento

50 |Registrar la no conformidad real o potencial Profesional A Coni
Universitario Calidad ontinuo
Médulo Mejoramiento
Continuo, Submédulo
51 [Realizar anélisis de causas raiz Lider de proceso H  |Oportunidades de
Mejora Abiertas, Boton
Andlisis de Causa
¢La accién de mejora, es una Accién Correctiva?
52 SI: Actividad 6
NO: Actividad 7
Médulo Mejoramiento
Continuo, Submédulo
53 | Definir la correccion Lider de proceso P Oportunidades de
Mejora Abiertas, Botén
Insertar
Médulo Mejoramiento
Continuo, Submédulo
54 | Definir el objetivo de mejoramiento Lider de proceso P [Oportunidades de
Mejora Abiertas, Bot6n
Insertar
Lider de proceso Modglo MeJoram’lento
; Continuo, Submédulo
55 |Revisar si se involucran otros procesos EED L Sl V12 |Oportunidades d
p Integral de Gestion de Mpqr unAb“.l Eis 6:3 16
Calidad ejora Abiertas, Boton
Insertar
Médulo Mejoramiento
Continuo, Submédulo
56 |Determinar Plan de Accién (actividades) a realizar  |Lider del Proceso A |Oportunidades de
Mejora Abiertas, Bot6n
Plan de Acci6n
Responsables de la ’ . .
57 |Ejecutar actividades I el E e H E:Igf&%zzlisézblemdas
) Plan de Acci6n ) - .
Mejoramiento continuo
Médulo Mejoramiento
Lider de proceso Continuo,
58 |Verificar el cumplimiento del plan de accion Grupo del Sistema V13 Qe als

Integral de Gestion de
Calidad

mejora abiertas, Botén
Plan de Accion, link
Seguimiento

Responsable:

Reporte de acciones
correctivas, preventivas
y de mejora

Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones

Revision por la
direccion,
Administracion del SIG,
control interno

Oportunas,
veraces, claras,
completas, con

analisis de causas
y plan de accién
definido.




Nombre del producto/servicio:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

59

Verificar el cumplimiento del objetivo

Lider de proceso
Grupo del Sistema
Integral de Gestion de
Calidad

V14

Médulo Mejoramiento
Continuo,
Oportunidades de
mejora abiertas, Botén
Plan de Accion, link
Seguimiento

Verificar la eficacia de la accién correctiva o

Lider de proceso
Grupo del Sistema

Médulo Mejoramiento
Continuo,
Oportunidades de

50 preventiva Integral de Gestion de Vi mejora abiertas, Boton
Calidad Plan de Accion, link
Evaluacién
La Accion fue eficaz?
NO: 15
611's1: 16
Lider de proceso Porcentaje de avance
> . Grupo del Sistema
62 |Generar Accion Correctiva Integral de Gestién de A rettorna,ta_l cero (?)
Calidad automaticamente
Médulo Mejoramiento
Grupo del Sistema Continuo,
63 |Cerrar Accién Correctiva Integral de Gestion de H  |Oportunidades de
Calidad Mejora Abiertas, link
Cerrar
Grupo del Sistema
64 |Elaborar consolidado Integral de Gestion de H  |Médulo Estadisticas

Calidad

Responsable:

Oficina Asesora de Prensa y
Comunicaciones




Oficina Asesora de Prensa y

Nombre del producto/servicio: S
Comunicaciones

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion Responsable:

Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
. . — . . . . " . Modulo indicadores de gestién
1 |Realizar analisis de datos de indicadores de gestion De acuerdo a la frecuencia de medicién Jefe de cada Dependencia / facilitadores de caldiad Kawak
2 ie;lciriggucto/servmo no conforme es reiterativo, definir un plan Cada vez que se requiera Lider de proceso Maédulo Mejoramiento Continuo
3 |Verificar si requiere ajustes ( documentos) Ca(_j_a vez que se S.O“CI.t,e la elaboracion, Facilitadores de Calidad Modulo indicadores de gestion
modificacion o eliminacién de documentos Kawak
Cada vez que se solicite la elaboracién Médulo Gesfién Documental,
4 |Verificar si requiere ajustes (documentos) - _’q o ' Representante de la Alta Direccion Submédulos Crear Documento o
modificacion o eliminaciéon de documentos
Crear Formato
5 |Verificar la actualizacion (tablas de retencién) Cada vez que se elaborg, modifique o elimine un Se;rVIdor Publico as'gn‘f"d" Tabla de retencién documental
registro Lider proceso de Archivo
6 |Verificar el cumplimiento de criterios definidos Mensual Auditor Interno de Calidad Informe de Auditoria
Médulo Producto No Conforme,
7 |Analizar riesgos Anual Equipo de cada proceso Submédulo Crear Producto No
Conforme, Botdn Insertar
8 |Valorar riesgos Anual Lider de proceso Modulo de riesgos kawak
9 |Monitorear riesgos Anual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
10 |Revisar riesgos Mensual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
Médulo Mejoramiento Continuo,
11 |Verificar la no existencia de otra accién correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM Profesional Universitario Calidad Submédulo Oportunidades de
Mejora Abiertas
Cronograma de Actividades Anual
12 |Revisar si se involucran otros procesos Cada vez que se reporte una ACPM Lider de proceso d.EI Proceso Adm|n|straC|9n del
Sistema Integral de Gestion de
Calidad
Médulo Mejoramiento Continuo,
o o - Lider de proceso Oportunidades de mejora abiertas,
13 |Verificar el cumplimiento del plan de accién Cada vez que se reporte una ACPM Grupo del Sistema Integral de Gestién de Calidad Botén Plan de Accion, link
Seguimiento
Médulo Mejoramiento Continuo,
- . . Lider de proceso Oportunidades de mejora abiertas,
14 | Verificar el cumplimiento del objetivo Cada vez que se reporte una ACPM Grupo del Sistema Integral de Gestion de Calidad Boton Plan de Accion, link
Seguimiento
Médulo Mejoramiento Continuo,
15 |Verificar la eficacia de la accion correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM Lider de proceso Oportunidades de mejora abiertas,
P q P Grupo del Sistema Integral de Gestion de Calidad Bot6n Plan de Accioén, link
Evaluacion




Nombre del producto/servicio:

Comunicacion Externa

Responsable:

Oficina Asesora de Comunicacion y

Prensa
ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ITEM ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Elaborar propuesta plan de medios ( medios con los S of|0|na de‘ prensa - .
1 - o Profesional universitario P [Plan de medios
que se va a trabajar durante el afio) g
area
» Clara, veraz, A _ Ofici .
Informacién / oportuna. 2 |Elaborar plan estratégico de comunicaciones PECO g?éisd: (e =CIEaEE P |PECO Plan de medios
Dependencias de la Fdn/A SEiaG
Alaldia 3 |Presentar PECO al Sr. Alcalde cledeArea-Blicnate |y |peco
prensa )
La Comunidad /
oportunos, claros,
PIEEEEES @ [ veraz, aprobados
plan de desarrollo / Vigente, oportuno 4 Revisar PECO (Plan estrategico de Sr. Alcalde V1 |V°B° PECO Periodico acacs
comunicaciones)
LD CITENE B [EEE) = comunicacioén interna
legislacion Requisitos de ley 4 |Realizar modificaciones y ajustes Profesional universitario A |PECO —— y
area
Contratar servicios ( ver proceso de gestion de Profesional universitario Ver manual de . -
5 Fz p H - Boletines oficiales.
contratacion) area contratacion
6 PERIODICO INSTITUCIONAL Publicaciones
6.1, Reghzgr programacion para elaboracion del Jefe de prensa p |oficio
periodico
Solicitar la informacién con 15 dias de anterioridad, chfclizzlalgines
6.2. |mediante oficio, (una vez realizado el cierre de Jefe de prensa H P
L L - de entrega de
edicion no se recibe informacion). . >
informacion
Recibir informacién de las diferentes dependencias
de la alcaldia por: via web, fisico, magnetico y con Correo electronico,
6.3. |las especificaciones. Jefe de prensa H [radicado de
Nota: La informacion debe ser dada por los voceros informacién
de cada dependencia. Ver Decreto 23 del 2013.
6.4. Recgpllar material fotografico y los contenidos a Auxiliar administrativo H Matenall
publicar. Fotografico
Revisar los contenidos a publicar en el concejo de |Concejo de Redaccién
redaccion (integrado por Alcalde Municipal, (Alcalde Municipal y
6.5. |Gerencias, Secretarias, Subsecretarias de la Gerencias, Secretarias, V2 |Acta
Alcaldia, Jefe de prensa). Subsecretarias de la
Nota: Ver Decreto 23 del 2013 Alcaldia, Jefe de prensa)
6.6. |Corregir, solicitar la aclaracion Jefe de prensa A [Acta




Nombre del producto/servicio:

Comunicacion Externa

Responsable:

Oficina Asesora de Comunicacion y

Prensa
6.7, E.ntregar m_:fnenal periodistico al contratista para la Jefe.d.e prensa- Auxiliar H  |correo electronico
diagramacion administrativo
6.8. ReC|l?|r ylr'ewsarl paqug’te dedizgramacionipela Jefe de prensa V3 [Correo electronico
autorizacién de impresion
6.9. |Solicitar correcciones y ajustes Jefe de prensa A [Correo electronico
6.10 |Realizar impresion Operador H |Periodico
6.11. | Distribuir periodico Operador H |Planillas
7 RADIO PAUTAS SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
7.1. |Recibir solicitud para pautas Oficina de prensa H Fo_rmato GUEl @ Pautas por radio & comun!dad b TS, @ EIs;
guion alcaldia veraz, aprobados
. . . Contratista - Auxiliares .
7.2. |Realizar el guion para la pauta o nota de radio - srra—— H [Guion
7.3. |Realizar ajustes si se requieren Jefe de prensa A [Guion
7.4. |Realizar pautas para radio Cont_ra_ltlsta_- Auxiliares va Fo_rmato audio o
administrativos guion
7.5. |Autorizar Pauta Jefe de prensa H [Guion
7.6. |Enviar pauta al medio si se requiere Auxiliar administrativo H Correo electronico
7.7. |Recibir gingle para autorizar la salida al aire Jefe de prensa V5 [Correo electronico
7.8. |Solicitar correcciones y ajustes Jefe de prensa A |Correo electronico
7.9. |Emitir gingle Operador - Emisora H Gingle
8 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE RADIO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
8.1. |Seleccionar tema de interes e invitado Jefe de prensa H |Tema Programa de radio L2 comun!dad ! oportunos, claros,
alcaldia veraz, aprobados
8.2. |Adoptar parrilla de la emisora R de_ ,prensa - Bquipo de P |Parrilla
redaccion
8.3. |Analizar los contenidos a emitir JEiE d? prensa - Batipclie V6 |Acta
redaccion
8.4. |Ajustar contenidos R de_ ,prensa - Bquipo de A |Acta
redaccion
Realizar programa en vivo minimo una vez a la aecion
8.6. e Jefe de prensa H |entregada por el
semana
operador
9 PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TV
9.1. |Seleccionar tema de interes Jefe de prensa H |Tema SALIDAS CLIENTE REQUISITOS




Nombre del producto/servicio:

Comunicacion Externa

Responsable:

Oficina Asesora de Comunicacion y
Prensa

Programa Institucional

La comunidad /

oportunos, claros,

9.2. |Realizar contenido del programa Jefe de prensa P [contenido de TV alcaldia e
9.3. |Analizar los contenidos a emitir I d? ’prensa =EpMpod: V7 |Acta
redaccion
9.4. |Ajustar contenidos R dg prensa - FOC A |contenido
redaccion
9.5. |Realizar invitaciones para participar en el programa |Jefe de prensa H [invitaciones
; o L Grabacion
Realizar la edicién y emision de acuerdo al plan de
9.6. A Jefe de prensa H |entregada por el
medios.
operador
10 PUBLICACIONES EN MEDIOS ESCRITOS Y EN PORTALES
101, Determ_mar las fechas de publicacién y el medio de f’rofesmnal universitario p Cont_rato plan de SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
mayor impacto area medios
. . Sr. Alcalde - Jefe de Amcu_lo p_ubllcado / e GEmUTREET) oportunos, claros,
10.2. [Seleccionar tema de interes H [Tema Publicaciones en Procesos de la
prensa . veraz, aprobados
portales Alcaldia
10.4. |Realizar el contenido de la nota Jefe de prensa H [Nota
10.5. [Tomar fotos para la seleccién Auxiliar administrativo H [Fotos
10.7. |Enviar el articulo al medio escrito Auxiliar administrativo H |Correo electronico
10.8. ReC|.b|r ){,rewsar aiictloparalatiofizarla Jefe de prensa V8 |[Correo electronico
publicacion
10.10 Revisar grtlculo de acuerdo a la prioridad y Sr. Alcalde Vo (;qrreo elecronico /
relevancia fisico
10.11 | Solicitar correcciones y ajustes Jefe de prensa A [Correo electronico
- : Ejemplar del
10.12 [Publicar articulo Operador H et
11 PAGINA WEB
Jefe de prensa / Auxiliares S e
11.1 |Recibir y/o producir la informacién administativos / H libro SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Contratistas
. Funcionando
11.2 |Revisar contenido a publicar, en la pagina WEB Jef_e e _pre_nsal PO V10 |contenido Pagina WEB Pro_cesos itz I_a adecuadamente,
Universitario Alcaldia / comunidad -
con facilidad de
11.3. |corregir contenido Jefe de prensa A [contenido
115 Publicar contenidos en Pagina WEB. (en caso de Profesional universitario H Publicacién -
" |normatividad legal indicar el nombre de referencia). |area prensa pagina Web




Nombre del producto/servicio:

Comunicacion Externa

11.6 Actualizar frecuentemente contenidos internos en Profesional universitario H Publicacién -
"~ |pagina WEB, segun necesidades. area prensa pagina Web
11.8 |Administrar pagina WEB l?rofesmnal DN H |Péagina web
area prensa
- Profesional universitario n
11.10 |Generar el mapa de sitio a crear. &rea prensa (Cémite Gelt) H |Péagina web
. . - Profesional universitario n
11.11 | Configurar dominios y subdominios &rea prensa (Cémite Gelt) H [Pagina web
11.12 Configurar sitio web Mens, colores plantilla entre  |Profesional universitario H  |Pagina web
"~ |otros de acuerdo al manual de imagen institucional. |area prensa (Cémite Gelt) 9
11.13 Revisar en conjunto con las dependencias contenido | Profesional universitario Vil Publicacion -
*~~ |a publicar en el sitio web. area prensa (Cémite Gelt) pagina Web
Jefe de prensa -
11.14 |Realizar ajustes Profesional universitario A |Péagina web
area prensa (Cémite Gelt)
. . Profesional universitario A
11.15 |Publicar el contenido &rea prensa (Cémite Gelt) H |Péagina web
Revisar si la informacién y configuracién de la Profesional universitario Pagina web /
1116 . . p R V12 |.
pagina web es correcta area prensa (Cémite Gelt) informe
. . . Profesional universitario A
11.17 |Realizar ajustes necesarios &rea prensa (Comite Gelt) A |Péagina web
Crear aplicativos para ser utilizados en linea por la |Profesional universitario -~
A1 pagina web area prensa (Cémite Gelt) L Solcatio
. . S Profesional universitario -
11.19 |Determinar las necesidades del aplicativo a crear &rea prensa (Cémite Gelt) H |Aplicativo
Escoger las herramientas para desarrollar el Profesional universitario I~
=20 aplicativo area prensa (Cémite Gelt) )|
11.21 |Aprobar aplicativo Jefe de prensa H |Aplicativo
S Profesional universitario -
11.22 |Generar el aplicativo &rea prensa (Cémite Gelt) H |Aplicativo

Responsable:

Oficina Asesora de Comunicacion y
Prensa




Nombre del producto/servicio:

Comunicacion Externa

Responsable:

Oficina Asesora de Comunicacion y

Prensa
12. CUBRIMIENTOS PERIODISTICOS SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Jefe de prensa /
Recibir solicitud, informacién y/o cronograma de Profesional universitario .
o f - . L Correo electronico /
12.1. |actividades de las dependencias con minimo ocho |area prensa / auxiliares - -
’ o S - fisico / oficio
dias de anterioridad administrativos / Oportunos,
Contratistas - La comunidad / completos, con
Cubrimientos de X
Procesos de la registros
SRS Alcaldia fotograficos y
12.2. |Revisar prioridad Jefe de prensa Acta grabacion
12.3. [Programar cubrimientos Auxiliar administrativo Cronograma
12.4. |Asignar personal encargado Jefe de prensa Cronograma
Jefe de prensa, Auxiliares
) . administrativos / Audio, video y
Loy Redlizareletbnene Profesional oficina prensa / registro fotografico.
Contratista
Enviar el boletin generado del evento a medios - - . Correo electrénico/
12.6. . Augxiliar administrativo
locales y nacionales. web transfers
127, Pub]lcar el cubrimiento en pagina web y redes Fisrets] viiveraE Péagina ng y
sociales del evento redes sociales
13. RADIO VIRTUAL SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Estudiar temas del programa ( Los programas que
se transmitirdn tendran y contendran temas
-, ; A . Oportuno, cumpla
netamente Administrativos e Institucionales asi
- . con la
como las de las entidades descentralizadas, ( O
Concejo Municipal, Personeria Municipal, Instituto fya Programa de radio por ) prog y
O R Jefe de prensa / Comité de X . La comunidad / con los
13.1 |Municipal de Recreacién y Deporte IMRD, Empresa S temas medio de la pagina alcaldia -
de Servicios Publicos de Chia, EMSERCHIA, : WEB p ]
ha I establecidos en el
IDUVI), Juntas de Accién Comunal, Instituciones ;
. . . ] manual de radio
Educativas Oficiales y Colegios Privados, los cuales virtual
serén solamente informativos. (Ver manual radio ’
virtual)
Recibir Formato de solicitud de espacio radial (Ver Fomyato e
13.2. A Jefe de prensa solicitud de
manual radio virtual) - .
espacio radial
Jefe de prensa /
Estudiar la posibilidad del desarrollo (Ver manual| Coordinador parrilla de la q
13.3 Parrilla

" [radio virtual)

emisora / Comité de
redaccion




Nombre del producto/servicio:

Comunicacion Externa

Organizar programacién de la emisora (Ver

Jefe de prensa /

13.4. o Coordinador parrilla de la P Parrilla
manual radio virtual) .
emisora
13.5. |Verificar contenido de la parrilla para radio virtual Jefe de prensa V13 |Parrilla
13.6. |Ajustar y realizar modificaciones Sl s i A |Parrilla
prensa
Jefe de prensa -
13.7. |Realizar invitaciones para participar en el programa |Contratista oficina de H [programa
prensa
. . - HUFOCE oflcm_a i . Grabaciones de
13.8. |Realizar programa en vivo diariamente prensa / Contratista oficina H
programas
de prensa
14 REDES SOCIALES (Facebook y Twitter)
Correo
14.1 |Recibir informacién Jefe de prensa H [electrénico/cubrimi
entos/boletines
14.2 |Revisar informacién a publicar en redes sociales e d? prensa_/ o V14 |contenido
Profesional Universitario
14.3 |Corregir contenido Jefe de prensa A |contenido
14.4 |Publicar contenidos en redes sociales f’rofeswnal RN H Puphcacwn gleces
area de prensa sociales
14.5 |Revisar comentarios a contenidos en redes sociales I?rofesmnal IYEEEND V15 PupllcaC|on = EilEE
area de prensa sociales
JAD A [PIEER = Publicacién - redes
14.6 |Responder, eliminar o denunciar comentarios Profesional Universitario A ———
area de prensa
15 PUBLICACION EN YOUTUBE Y SOUNDCLOUD
q . Auxiliar administrativo / . .
15.1 |Generar video(s) o audio(s) . H [Video / audio
S . - Correo electrénico /
15.2. [Recibir video(s) o audio(s) para aprobacion Jefe de prensa H Madio|magnetico
S - . Jefe de prensa / .
15.3. |Revisar informacion a publicar T V16 |contenido
15.4. [Corregir contenido Jefe de prensa A |contenido

Responsable:

Oficina Asesora de Comunicacion y
Prensa




Nombre del producto/servicio:

Comunicacion Externa

Responsable:

Publicar contenidos en YouTube y/o SoundCloud

Profesional universitario
area de prensa

H |Publicacién

Profesional universitario

Oficina Asesora de Comunicacion y
Prensa

15.7 |Revisar comentarios a contenidos a V17 |Publicacion
area de prensa
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
1 |Revisar PECO (Plan estrategico de comunicaciones) Anual Sr. Alcalde V°B° PECO
Revisar los contenidos a publicar en el concejo de redaccion (integrado . - ; Concejo de Redaccion (Alcalde Municipal y
- . p p De acuerdo a lo estipulado en la resolucion establecida - . .
2 por Alcalde Municipal, Gerencias, Secretarias, Subsecretarias de la L - Gerencias, Secretarias, Subsecretarias de la Acta
. para el comité de redaccion .
Alcaldia, Jefe de prensa). Alcaldia, Jefe de prensa)
Recibir y revisar t jagramacion par torizacion ’ . L - .
3 Rec b y evisar paquete de diagramacion para autorizacion de Cada vez que se requiera imprimir periodico Jefe de prensa Correo electronico
impresion del periodico
4 [Revisar pautas para radio Antes de realizar pautas radiales Jefe de prensa- Auxiliares administrativos Formato audio o guion
5 Recibir y revisar gingle para autorizar la salida al aire Antes de emitir radio pautas Jefe de prensa Correo electronico
6 [Analizar los contenidos a emitir Antes de presentar programas de radio de la Alcaldia  [Jefe de prensa - Equipo de redaccion Acta
. . - Cada vez que se requiera emitir programa de TV . L
7  |Analizar los contenidos a emitir ~acavezq q prog Jefe de prensa - Equipo de redaccion Acta
institucional
- ) ) ) T, Cada vez que se requiera realizar publicaciones en .
8 |Recibiry revisar articulo para autorizar la publicacién - aqu q P Jefe de prensa Correo electronico
medios escritos y portales
] . . . Cada vez que se requiera realizar publicaciones en . .
9 Revisar articulo de acuerdo a la prioridad y relevancia : qu q p Sr. Alcalde Correo elecronico / fisico
medios escritos y portales
. . . - Cada vez que se requiera publicar informacioén en la . . o .
10 [Revisar contenido a publicar en la pagina web pagina weg q P Jefe de prensa/ Profesional Universitario contenido
Revisar en conjunto con las dependencias contenido a publicar en el Cada vez que se requiera publicar informacién en la . . . . L o
11 - ! P p . q q P Profesional universitario area prensa (Coémite Gelt) |Publicacion - pagina Web
sitio web. pagina web
12 |Revisar si la informacién y configuracion de la pagina web es correcta  |Esporadicamente Profesional universitario area prensa (Cémite Gelt) |Pagina web / informe
13 |Verificar contenido de la parrilla para radio virtual antes de realizar el programa de radio virtual Jefe de prensa Parrilla
U ” ) . Cada vez que se vaya a publicar informacion en redes .
14 [Revisar informacion a publicar en redes sociales sociales q yaap Jefe de prensa Contenido
15 [Revisar comentarios a contenidos en redes sociales Cada vez que se hacen publicaciones en redes sociales |Jefe de prensa - Profesional Universitario Publicacién - redes sociales.




Nombre del producto/servicio: Comunicacion Interna Responsable: Oficina Asesora de Comunicacién y Prensa

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS ITEM ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
2 CARTELERAS INFORMATIVAS
. - . L Jefe oficina de Prensa /
i .| Vigente, oportuna, Recibir, buscar y/o elaborar informacién para " P
Informacién Procesos de la Alcaldia 2.1. . auxiliares P |Informacién
clara, veraz publicar . .
administrativos
Necesidad de publicar Proceso de Vigente, oportuna, o L - Jefg pflcma USJRICHSY Informacién
. oA ey, ForT 2.2. |Revisar informacion para publicar en carteleras auxiliares Vi |
informacion comunicacién publica veraz L . impresa
administrativos
. . ” Auxiliares Informacion . - . Procesos de la alcaldia| Oportuna, clara,
2.3. |Ajustar informacion P 5 A . informacién publicada ) X
administrativos impresa / comunidad vigente, veraz
. . . Auxiliares
2.4. [Publicar informacion - . H [Carteleras
administrativos
2.5. |Actualizar carteleras cada vez que se requiera A”x'!'e?res . H |Carteleras
administrativos
Control en el Proceso
# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
N - L Cada vez que se actualice informacion en las Jefe oficina de Prensa / auxiliares R
1 Revisar informacion para publicar en carteleras - . Informacién impresa
carteleras administrativos




