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Proceso Tipo de Proceso Responsable
Comunicaciones Estratégico comunicador

Objetivo: Gestionar la informacidn a los diferentes grupos internos y externos, proyectando la imagen institucional y garantizando un correcto flujo y acceso

a la informacion.

Recursos

Humanos

Fisicos

Personal calificado.

Computador, soporte técnico para la pagina web, cdmara, micréfono, elementos
de marca.

Financieros.

Humanos.

Requisitos normativos

Indicadores

Requisitos Norma ISO 9001: 5.2.2 comunicacion de la politica de
calidad, 7.4. comunicacion, 8.2.1. comunicacion con el cliente.

Dimension De MIPG: Informacién y comunicacion.
Politica de gestion y desempeiio institucional MIPG: Transparencia,
acceso a la informacidn publica y lucha contra la corrupcion

Impacto comunicaciones 88%.
Crecimiento Redes Sociales 5%.

Partes Interesadas Externas

Partes Interesadas Internas

e Juntas de Accidén Comunal.

e Instituciones Educativas.

e (DI, Hogares Comunitarios, Infantiles.
e Grupos de adulto mayor.

e Administracion municipal.

e Clubes deportivos.

e Usuarios en general.

e Entidades privadas.

e Entidades publicas.

e Ciudadania.

Todos los Procesos (Educacion Fisica, Deporte, Recreacién, Eventos,
Comunicaciones, Direccionamiento, Juridica y Contratacién, Desarrollo
Organizacional, Financiero, Escenarios, Mejoramiento).

Proveedores.

funcionarios.

Contratistas.
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Entradas Actividades Salidas
Proveedor Entrada Planear Salidas Cliente
Direccionamiento e Plan de accién, plan de | e Disefio de estrategias de Plan de | e Direccionamiento

estratégico

desarrollo, directrices vy
recursos financieros.

comunicacién y plan de
comunicaciones.

comunicaciones.

estratégico.
Todos los procesos.

Procesos misionales e Solicitud de e Programacion de Cronograma de | e Procesos misionales.
comunicacion publicaciones, apoyos y actividades. e Direccionamiento
piezas estratégico.

Proveedor Entrada Hacer Salidas Cliente
Direccionamiento e Recursos financieros. e Ejecucién de las e Piezas graficas, apoyo | e Juntas de accién
Estratégico. actividades o productos. a eventos, apoyo Yy comunal.

registro  fotografico, | e Instituciones educativas
publicaciones en| e CDI, hogares

canales institucionales

% grupos de | o
comunicacion °
masivos.

comunitarios, infantiles.
Grupos de adulto mayor.
Administracion
municipal.

Clubes deportivos.
Usuarios en general.
Entidades privadas.
Entidades publicas.

e Ciudadania.
e Todos los | e Actividades o productos | ¢ Se ejecuta el apoyo y Piezas graficas, apoyo a | e Juntas de accion
Procesos. especificos. acompafiamiento eventos, apoyo y registro comunal.
solicitado. fotogréfico, publicaciones | e Instituciones educativas
canales institucionales y | e CDI, hogares

grupos de comunicacion
masivos (WhatsApp). .

comunitarios, infantiles.
Grupos de adulto mayor.
Administracion
municipal.

Clubes deportivos.
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e Entidades privadas vy
publicas.
e Ciudadania en General.
Proveedor Entrada Verificar Salidas Cliente

Comunidad en | e Encuesta de satisfaccion. e Seguimiento y Informe de | e Mejoramiento.
general. e PQRSF. Medicion del proceso. encuestas. e Direccionamiento
Entidades publicas y Respuesta y Estratégico.

Privadas.
Todos los Procesos.

tratamiento a las | e
PQRSF.

Procesos de
Comunicaciones.

Proceso de | e Indicadores. e Seguimiento y medicidn e Indicadores medidosy | ¢ Mejoramiento.
comunicaciones. del proceso. analisis. e Direccionamiento
estratégico.
e Proceso de
Comunicaciones.
Proveedor Entrada Actuar Salidas Cliente
e Mejoramiento. e No conformidades, e Tomar acciones Acciones correctivas | o Mejoramiento continuo.
e Auditores Internos oportunidades de correctivas y de y de mejora. e Proceso de
y Externos. mejora. mejora basados en la Matriz de Riesgos Comunicaciones.
e Acciones correctivas, evaluacion del Actualizada.
acciones de mejora. proceso.
e Riesgos. e Actualizacion  Matriz
de Riesgos.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de Aprobacion Descripcion del Cambio (Qué y Por qué) Version

05 de agosto de 2015 Se anexo la normatividad aplicable 02

29 de julio de 2016 Revisidn total de la caracterizacion y actualizacion de formatos 03

25 de agosto de 2017 Cambio en las metas y descripcién de los indicadores, se eliminé el procedimiento de control de 04
documentos
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03 de marzo de 2018 Cambio del formato de la caracterizacion 05
05 de septiembre de 2019 | Cambio en el formato y se agregaron las partes interesadas 06
2 de abril de 2020 Rewspn tcﬁcal del‘ documento 07
Actualizacion de imagen.
14 de diciembre de 2023 Integracion del modelo integrado de planeacidn y gestion (MIPG) al sistema de gestidn de la calidad 08
03 de diciembre de 2024 Se ajustan las actividades del proceso de comunicaciones y se revisan las actividades del ciclo PHVA 09
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