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Proceso: Informacién y Comunicacién Publica

Requisitos de la NTCGP 1000:2004 aplicables: 5.5 -7.2-7.2.3 -

8.21-823-84-85

Objetivo: Mantener flujos de informacién precisa y oportuna para la
eficiente realizacibn de la Administracion Puablica y difundir en
forma amplia y transparente a las partes interesadas el
funcionamiento y los resultados de la Gestion de manera que se

Responsable: Alcalde y Secretario de Apoyo Ciudadano y

Servicios Generales

fortalezca la participacion ciudadana.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
= Comunidad = Necesidades y = Resultados = Comité de
expectativas diagndsticos de Coordinacion del
comunicacionales informacion y Sistema de
» Realizacion de diagnéstico interno comunicacion Control Interno
= Estado = Normatividad aplicable de informacién y comunicacion
= |dentificacion fuentes de = Carteleras internas = Comunidad
= Alcalde * Hechos que requieren informacion = Servidores
ser comunicados Pk Recoleccion de informacion = Boletines informativos publico
= Concejo = Elaboracion matriz de
Municipal = Plan de Desarrollo comunicaciones de comunicaciones |= Bases de datos de = Entes de control
personas e y entes
= Procesos del = Actos Administrativos instituciones con que gubernamentales
SGC se relaciona la entidad
= Politica y objetivos de
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calidad, plan

comunicaciones.

* Funcionarios

accion para el logro
de los objetivos de

calidad, mapa
procesos, mapa de
riesgos, matriz

= Actos Administrativos

=Elaboracion de archivos de prensa,
fotografico y de comunicacién
publica

= Organizacion y realizacion de

H | eventos

= |[nventario de documentos internos

= Listado documentos externos

= Efectuar seguimiento y medicién al

» Bases de datos de
periodistas y medios de
comunicacién que
apoyan la gestion de la
Entidad

» Eventos organizados
por la Entidad

= Eventos de rendicién
de cuentas

= Grupos
organizados

publicos " Registros V| proceso (Indicadores) o
= Analisis los datos » Comunicacion de la
gestion en la pagina
Web del Municipio
T : | : = Proceso de
L] . . .
A [ 'Omaracciones paralamejora = Resultados Indicadores | Mejora continua
= Indicadores
= Acciones correctivas,
preventivas y de mejora
Documentos(Legales .
Recursos ( ) y Indicadores Meta
reglamentarios)
Internos: P-IC-01 Procedimiento para | Personas que reportan
. disponer _informacién _en los medios de | satisfaccidn en relacion
Humanos: Alcalde, Secretarios de pone = — L 80%
comunicacion, P-IC-02 Procedimiento con la comunicacioén /
Despacho ey
para la organizacion de eventos, P-IC- Numero de personas
L . . 03 Procedimiento para la coordinacion y encuestadas
Fisicos: Instalaciones locativas, software, — .
. ; , rendicidn de informes, P-1C-04
hardware, papeleria, red interna, cAmara — > .
g Procedimiento para la atencién de Cumplimiento de
fotografica, Internet, carteleras. . . . .
guejas y sugerencias, P-IC-05 | pardmetros establecidos 70%

Procedimiento  para el manejo de
informacién en los equipos de cémputo.

por el Ministerio de
Comunicaciones
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G-1C-01 Matriz de comunicaciones

M-IC-01 Manual de carteleras

G-IC-02 Cronograma Rendicion de

informes

Externos: ver F-GD-04 listado maestro
de normatividad y documentos externos

ADMINISTRACION DE RIESGOS VS CONTROLES

- RESPONSABL | CRONOGRAM INDICADOR O
RIESGOS DESCRIPCION CONTROLES E A REGISTRO
Py
. . Comunicacién con personal de la Secretario de N° de mudentes por
Hecho u accién realizada con la lici onal | | d vandalismo a vallas,
1. Actos Mal intencién de dafar carteleras policia nacional para fa salvaguarda Apoyo Permanenteme | avisos, pasacalles
: . ' de las vallas y avisos de la Ciudadano y P '
Intencionados vallas, elementos de o > o g nte entre otros, de la
~ Administracién Municipal Servicios L e
campafias, entre otros. A . Administracion
Instalaciébn camaras de seguridad Generales Municipal

2. Inexactitud

Presentar datos o estimaciones
equivocadas, incompletas o

Cada secretario de despacho
comunicara cualquier evento que
requiera de publicidad o
comunicacion al Alcalde Municipal
quien determinara las actividades a

Secretarios de

Cada que haya

Informacién que
un

desfiguradas en la entrega de ; despacho - requirié de correccion
) - seguir acontecimiento
informacion . .
Todo Boletin de prensa debera ser
revisado por el Alcalde o secretarios
de despacho
Programacion de reuniones
periddicas o comunicacion constante
. ' . . Alcalde y iz :
Noticia no confirmada o irreal de los secretarios de despacho con el " Medicion Clima
3. Rumor . ; secretarios de | Anual
gue circula entre la gente personal de su secretaria despacho laboral

Comunicaciones por medio de correo
interno




