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Tipo de Proceso: Estrategico

Proceso a Caracterizar: Comunicacion Publica

CP

Codigo del proceso:

Obijetivo: Fortalecer la identidad institucional de la Administracién Municipal y la disposicion organizacional para la apertura, la
interlocucion, la visibilidad en sus relaciones y los flujos de informacion con los publicos internos y externos, que contribuyan con la
efectividad y transparencia de su gestion.

Alcance: Inicia con el levantamiento de informacion de las diferentes dependencias que conforman la administracién municipal y su
posterior andlisis para determinar cual es la forma mas efectiva de comunicarlo. Finaliza con la pubicacion del contenido definido en
los canales determinados, asi como el seguimiento, control y correcciones pertinentes.

Lider o responsable del proceso: Oficina asesora de Comunicaciones

Integrantes del proceso: Oficina asesora de Comunicaciones

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Tipo de Descripcion | Salida del Cliente del Tipo de cliente
Proveedor Proveedor | Entrada/insum | Actividades dela Proceso Proceso
Intern | Extern 0 clave del actividad Intern | Extern
0 0 proceso 0 o]
X Funcionarios | Informacion de | Levantamient | Se indaga a Piezas Ciudadanos X
de la todas ode las gréficas
Administracio las informacién | dependencia | disefiadas
n dependencias y con las S por sus Funcionarios
Municipal procesos demas actividades Videos de la
(actividades, dependencia | programada | realizados | Administracio X
eventos, sdela S, Se revisan n
convocatorias, | administracié | comentarios | Comunicado Municipal
X Ciudadanos etc) n municipal frecuentes S escritos
en canales
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Solicitudes de propios y Notas
necesidades de externos. elaboradas
Todos los comunicacion
procesos de De acuerdo | Entrevistas
la entidad Informacion con la realizadas
gestion y informacién
actividades se propone Eventos o
(Alcalde) contenido o | transmisione
actividad a | s apoyados
Acuerdos, desarrollar,
decretos, asi como Publicacione
resoluciones, canales s en redes
circulares ideales para sociales,
comunicar | pagina web,
Informacion emisora de
departamental Se disefia la interés
y nacional pieza publico y
grafica, se medios
elabora el externos
Necesidades video, se
de informacién escribe el
general comunicado
(Comentarios de prensa o
de la se solicitan
comunidad en las
canales propios entrevistas
0 externos) requeridas.
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Se publican
los
contenidos
generados.

Se
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en redes,
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resultado se
evalla la
efectividad
del formato y
contenido
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para futuras
ocasiones
Funcionarios | Informacioén de Brindar De acuerdo Piezas Funcionarios X
de la todas apoyo en el con la graficas de la
Administracio las Analisis y informacién | disefiadas | Administracio
n dependencias y | organizacion | se propone n
Municipal procesos de la contenido o Videos Municipal
(actividades, informacioén actividad a realizados
eventos, recopilada desarrollar,
convocatorias, asi como Comunicado
Ciudadanos etc) canales S escritos
ideales para
Solicitudes de comunicar Notas
necesidades de elaboradas
Todos los comunicacion
procesos de Entrevistas
la entidad Informacion realizadas
gestién y
actividades Eventos o
(Alcalde) transmisione
s apoyados
Acuerdos,
decretos, Publicacione
resoluciones, s en redes
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circulares sociales,
pagina web,
Informacion emisora de
departamental interés
y nacional publico y
medios
externos
Necesidades
de informacién
general
(Comentarios
de la
comunidad en
canales propios
0 externo
Funcionarios Funcionarios X
de la Informacion de Brindar Se disefia la Piezas de la
Administracio todas apoyo en la pieza graficas Administracio
n las Definicion de | gréfica, se disefiadas n
Municipal dependencias y | estrategiasy elabora el Municipal
procesos lineamientos video, se Videos
(actividades, para la escribe el realizados
eventos, difusion y comunicado
Ciudadanos | convocatorias, | comunicacié | de prensa o | Comunicado
etc) n de la se solicitan S escritos
informacion las
Solicitudes de entrevistas Notas
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Todos los
procesos de
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necesidades de requeridas elaboradas
comunicacioén
Entrevistas
Informacion realizadas
gestién y
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(Alcalde) transmisione
s apoyados
Acuerdos,
decretos, Publicacione
resoluciones, s en redes
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pagina web,
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y nacional publico y
medios
externos

Necesidades
de informacion
general
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de la
comunidad en
canales propios
0 externos
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Informacion de Se publican Funcionarios X
todas Brindar los Piezas de la
las apoyo a contenidos graficas Administracié
dependencias y todas la generados. disefiadas n
procesos dependencia Municipal
(actividades, sdela Videos
eventos, administracio realizados
convocatorias, n municipal
etc) enla Comunicado
Produccién y S escritos
Solicitudes de | posproducci6
necesidades de n de Notas
comunicacion contenido elaboradas
Informacion Entrevistas
gestion y realizadas
actividades
(Alcalde) Eventos o
transmisione
Acuerdos, s apoyados
decretos,
resoluciones, Publicacione
circulares s en redes
sociales,
Informacion pagina web,
departamental emisora de
y nacional interés
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publico y
medios
Necesidades externos
de informacién
general
(Comentarios
de la
comunidad en
canales propios
0 externos
Funcionarios Realizar la | Realizarla Piezas Ciudadanos X
de la Informacion de | Revision y | Revisiény graficas
Administracio todas respuesta de | respuestade | disefiadas
n las comentarios comentarios Funcionarios
Municipal dependenciasy |y demas y demas Videos de la X
procesos gestiones en | gestiones en | realizados | Administracio
Todos los (actividades, los portales, | los portales, n
procesos de eventos, plataformas, plataformas, | Comunicado Municipal
la entidad convocatorias, | herramientas | herramienta S escritos
etc) y medios de | sy medios
comunicacio de Notas
Solicitudes de | n y difusion | comunicaci6 | elaboradas
necesidades de | de la | ny difusion
comunicacion | informacién de la Entrevistas
informacioén realizadas
Informacion
gestién y Eventos o
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actividades transmisione
(Alcalde) s apoyados
Acuerdos, Publicacione
decretos, s en redes
resoluciones, sociales,
circulares pagina web,
emisora de
Informacion interés
departamental publico y
y nacional medios
externos
Necesidades
de informacién
general
(Comentarios
de la
comunidad en
canales propios
0 externos
Funcionarios | Informacién de De acuerdo Ciudadanos X
de la todas Realizar las con el
Administracié las respectivas | resultado se
n dependencias y | Evaluaciony evalla la Funcionarios
Municipal procesos correcciones | efectividad de la
(actividades, pertinente del | del formato y Administracio X
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necesidades de
comunicacion

Informacioén
gestion y
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ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos

Técnicos y Tecnoldgicos

Documentos/Tramites

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES




