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TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE COMUNICACIONES

RESPONSABLE O LIDER

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Gestionar, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion y desarrollo de las estrategias de comunicaciones interna y externa, manteniendo canales adecuados de comunicacion

electronicos

Plan de medios

* Desarrollar el plan de medios de comunicacién institucional e

Disefio de piezas publicitarias

Contrato informativa.
Boletines de prensa
. publicacion en redes sociales,
Usuarios Gestion de Comunicacion POI't',CaS ,de Coordinacién y apoyo al desarrollo de eventos institucionales pagina web Todos los procesos
Comunicaciones Monitoreo de medios
Material audiovisual
* Publicaciones en pagina
. L L . web. L Realizar monitoreo de medios y Administracion de Redes . Esta@snca del |mpac_t0 e. .
Usuarios Gestién de Comunicacion | * Piezas de comunicacion Sociales interacciones de la publicacion | Todos los procesos
de acuerdo a la Politica de en redes sociales
Comunicaciones
* Videos.
. ., L * Comunicados. . . .
Usuarios Gestién de Comunicacion Generar Boletines de Prensa Boletines de prensa publicados | Todos los procesos

* Informes de la gestion

OBJETIVO B . ; o
con los medios, usuarios y servidores publicos en general.
. PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: Aplica a todos los procesos
TODOS LOS PROCESOS
PROVEEDOR CLIENTES/PARTES INTERESADAS
ENTRADA |][| ACTIVIDADES |][| SALIDA
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
PLANEAR
Politicas de comunicacion,
Gestion de Comunicacion - Planes de Accion Formulacion de la Politica, plan de Comunicacion e imagen Plan de comunicacién Todos 10S Drocesos
Planeacion Estratégica | Lineamientos de la politica corporativa imagen corporativa de la P
institucion adoptadas
i Comunidad en
Usuarios
. - y General
Politica de comunicaciones Formular el Plan de medios Plan de medios Gestlgn d.?
B . Plan de comunicaciones Comunicacion
Planeacion estratégica
Plan de Medios Realizar el Plan de Accion del Proceso Plan de Accion Gesthn d.e,
Comunicacion
HACER
Medios de Politica d icaci Campafias publicitarias
Comunicacién i L oltica de comunicaciones Ejecutar Politica de comunicaciones panas pub '
" Gestién de Comunicacién | Plan de comunicaciones o medios masivos de
radiales, » . Plan de comunicaciones L .
. Planeacion estrategica comunicacion folletos, afiches, | Todos los procesos
escritos, A e ;
televisivos Gestion de contratacion comerciales, entre otros

Usuarios, Medios de
comunicacion
comunidad en general
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TIPO DEP

ROCESO

ESTRATEGICO

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE COMUNICACIONES

RESPONSABLE O LIDER

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Gestionar, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion y desarrollo de las estrategias de comunicaciones interna y externa, manteniendo canales adecuados de comunicacion

OBJETIVO ) ) ; o
con los medios, usuarios y servidores publicos en general.
. PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: Aplica a todos los procesos
TODOS LOS PROCESOS
PROVEEDOR CLIENTES/PARTES INTERESADAS
ENTRADA I][l ACTIVIDADES |][| SALIDA
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
« Boletines de prensa,
programas institucionales,
radios, prensa, revistasy
Gestién de Comunicacién Plan de comunicacién Apoyo a los procesos de Gerencia, Gestién comercial, periddicos. Usuarios
Usuarios . P Requerimientos de los acueducto, alcantarillado, en la publicacion de informacion sobre | * Programa Institucional de Todos los procesos .
Planeacion Estratégica . L L levisi6 Contratistas
usuarios. las actividades misionales Television
» Comunicados de Prensa.
» Campaiias Publicitarias
radiales y televisivas.
Publicaciones en pagina * Publicacion Edictos.
web. « Publicacién Licitaciones
Gestion de Comunicacion * Piezas de comunicacion « Elaborar el archivo de prensa, fotografico y de comunicacién Publicas.
Usuarios Pl i6n Estratéoi de acuerdo a la Politica de P bl 9 y « Publicaciones por medio de | Todos los procesos Medios de comunicacié
aneacion Estrategica Comunicaciones publica. carteleras, folletos revistas, cds,
* Videos. .
* Comunicados. « Videos y video clips
Eventos realizados
Gestién de Comunicacion Publicaciones por medio de
s . Programa PUEFAA. « Disefiar y ejecutar el Programa PUEFAA. carteleras, folletos revistas, cds,| Todos los procesos
Planeacion Estratégica
. « Videos y video clips
Usuarios
L o . i Gestion de
Gestion de comunicacion e } ” ) ! } i I Registro de tabulacion de las A
. L Encuestas de satisfaccion | Recopilar y analizar los resultados de la satisfaccion del cliente comunicacion e
informacion encuestas . -
informacion
Politica de administracién de
DAFP Gestion de Evaluacion y riesgos Administracion de los riesgos del proceso Mapa de riesgos vigente Gestlgn d.e,
control Mapa de riesgos por Comunicacién
procesos
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TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES
RESPONSABLE O LIDER PROFESIONAL UNIVERSITARIO
OBJETIVO Gestionar, dirigir, coordinar y supervisar la formulacién y desarrollo de las estrategias de comunicaciones interna y externa, manteniendo canales adecuados de comunicacion
con los medios, usuarios y servidores publicos en general.
. PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: Aplica a todos los procesos
TODOS LOS PROCESOS
PROVEEDOR CLIENTES/PARTES INTERESADAS
ENTRADA [ ACTIVIDADES [l SALIDA
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
VERIFICAR
Gestién de Comunicacion Plan de medios Seguimiento al cumplimiento de pIAan de comunicaciones y plan Informe Qe seguimiento del . Ge_stlon Evaluacién y
de medios cumplimiento de plan de medios|mejora
Gestion de Comunicacion Mapa de Riesgos Mapa de riesgo del proceso
Plan de mejoramiento Plan de mejoramiento Gestién de calidad
Gestion de evaluaciony | institucional o por proceso | Realizar Seguimiento y Medicién al proceso y/o Autoevaluacion institucional o por proceso estion de calidad | o a16ra municipal
DAFP Gestion de planeacion

control

Plan de auditoria

Gestién de Comunicacion

Listado de indicadores de
gestion del proceso

de control y gestién del proceso

Informe de auditoria

Tablero de mando de
Indicadores del proceso

estratégica

de Valledupar

ACTUAR

Gestion de la calidad

Procedimiento de acciones
correctivas, de mejora 'y
servicio o producto no
conforme

Gestion de evaluacion y
control

Informe de Auditoria

Planeacion Estratégica

Politica de calidad
Objetivos de calidad

Revision por la direccion

Registrar, implementar y realizar cierre de las acciones
correctivas y mejora

Registro de acciones
correctivas, y de mejora

Gestion de la calidad
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TIPO DE PROCESO ESTRATEGICO
NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES
RESPONSABLE O LIDER PROFESIONAL UNIVERSITARIO
OBJETIVO Gestionar, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion y desarrollo de las estrategias de comunicaciones interna y externa, manteniendo canales adecuados de comunicacion
con los medios, usuarios y servidores publicos en general.
. PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: Aplica a todos los procesos
TODOS LOS PROCESOS
PROVEEDOR CLIENTES/PARTES INTERESADAS
ENTRADA I][l ACTIVIDADES ﬂ[l SALIDA
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
DOCUMETOS ASOCIADOS RIESGOS REQUISITOS APLICABLES
/;F.)\\ LEGALES Y
INTERNOS EXTERNOS m NORMAS REGLAMENTARIOS
L )
=500
Plan de medios, Politicas
N de comunicaciones NTC ISO 9001:2015 L o
L K Constitucion Politica
Plan de comunicaciéon = o 4142, 44;5.1.2, Colombiana. Art. 15
Estrategias de Ver mapa de riesgos del proceso / i 52 61,62 73 74, 16, 20, 23,78, 268,
comunicacién interna y e & 758218791 | 00505 574 077
externa, Plan de accion, Guia de la DAFP e 10.1, 10.2, 10.3 ’ 2é4 ' Y
Manual de identidad Manual Operativo MIPG Reglamentos 5. Dimensién .
- - Ley 962 de 2005.
Plan Estratégico. Informacion y
- S Ley 1474 de 2011.
Informe de Gestion. comunicacion LEY 142 de 1994
Tabla de Retencion Politica de
Documental. comunicaciones
INDICADORES HUMANOS: Profesionales de comunicaciones, Auxiliar administrativo de
comunicaciones
FISICOS: Instalaciones locativas, equipos de cémputo, redes de cémputo y
comunicacion, Internet y sistemas de informacién, manuales, Programas:
Ver Listado de indicadores de Gestion del proceso RECURSOS WINDOWS, OFFICE.
Ver Tablero de Mando del proceso AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,
iluminacién y temperatura, bajo nivel de ruido y trabajo en equipo.

FECHA CAMBIO VERSION
01/10/2014 |Elaboracion del documento o1
23/12/2016 |Actualizacion de la caracterizacién en cuanto a las actividades, entradas, salidas y clientes. Resolucién 784 del 23 de diciembre de 2016 02
03/04/2017 |Ajuste de la caracterizacion en la entradas, salidas y clientes, y normativa. 03
01/08/2017 |Ajuste de la caracterizacion en la entradas, actividades, salidas y clientes. 04
04/10/2019 |Ajuste de la caracterizacion en la entradas, actividades, salidas y clientes. Segin NTC ISO 9001:2015, Politicas de MIPG 05
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TIPO DE PROCESO

ESTRATEGICO

NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE COMUNICACIONES

RESPONSABLE O LIDER

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Gestionar, dirigir, coordinar y supervisar la formulacion y desarrollo de las estrategias de comunicaciones interna y externa, manteniendo canales adecuados de comunicacion

OBJETIVO . . ) L
con los medios, usuarios y servidores publicos en general.
. PROCESOS INVOLUCRADOS
ALCANCE: Aplica a todos los procesos
TODOS LOS PROCESOS
PROVEEDOR CLIENTES/PARTES INTERESADAS
enTRADA [ ACTIVIDADES [l SALIDA
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: IVAN ALONSO POSADA PARRA

NOMBRE: TULIA ISABEL OVIEDO MARTINEZ

NOMBRE: JOSE MARIA GUTIERREZ BAUTE

CARGO: Jefe Seccion de Comunicaciones

CARGO: Jefe Gestion de Planeacion

CARGO: Gerente




