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CONTROL DE LA GESTION

CARACTERIZACION DEL PROCESO

D-CG-04-17
Versién: 01
2021-10-29

PROCESO: COMUNICACIONES

|RESPONSABLE DEL PROCESO : JEFE DE COMUNICACIONES

OBJETIVO: Fortalecer la imagen de organizacion asegurando la alineacion de las comunicaciones con las diferentes partes interesadas , garantizando un correcto flujo y acceso a la misma y contribuyendo asi, a la
proyeccién y posicionamiento de la imagen institucional mediante canales de comunicacion, estrategias y politicas.

ALCANCE: Inicia con la identificacion, recepcion de necesidades de Comunicacion y termina con la publicacion, seguimuiento y control a las comunicaciones Institucionales

TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDA DEL CLIENTE DEL
INTERNO | EXTERNO PHVA PROCESO PROCESO INTERNO EXTERNO
*Definir las estrategias, recursos e identificacion de canales de
comunicacion tanto internos como externos, para la emision y difusion de
p los contenidos comunicacionales.
* Plan estratégico de comunicaciones
*Cronograma de eventos
*Ejecutar el Plan Estratégico de Comunicacion
*Gestionar y difundir politicas, estrategias y lineamientos de
comunicacién
PROCESOS *Gestionar la informacion a difundir (recoleccién de informacion interna).
+ Gestion Comercial +Divulgacion de eventos hacia la comunidad interna y externa. «Gobernacion
« Servicio de Acueducto . . . . L X !
Servicio de Alcantarillado *Asesorias, aprobaciones y suministro de material publicitario. «Ciudadania
-0 ] *Socializar con los Administradores de las seccionales las *Usuarios
« Gestion Ambiental - i o _
« Gestién Documental diferentesherramientas tecnolégicas y humanas que tiene la empresa PROCESOS
« Gestion Juridica para comunicarse con los suscriptores. : Gestl|oln Comercial
” . s . ” . « Servicio de Acueducto
« Control de la gestion «Centralizar la emision de la informacion. (Que esta provenga desde la «Contenidos  Servicio de
: gonlyrmcacll'znzsd I *Necesidades de seccion encargada *Plan estrategico de | - yiarillado
estion calldad delagua |, jicacion +Realiza la pieza visual para compartir en redes sociales, sitio web y con |comunicaciones + Gestién Ambiental
*Gestion Social . *Acta .
- X *Acta las seccionales. ) X * Gestion Documental
*Gestion Ambiental Piezas araficas Inf . los Administrad fesional de C *Piezas graficas . Gestién Juridica
« .Gestion de Inventarios s tg A H Informa y capacitar, ? os mlnlstra_ ores y_pro eS|op’a e Contact -Presentaciones - Control do "
-Gestién Humana resentaciones Center para que le brinden a lo usuarios una informacion clara pero -Boletines ontrol de fa gestion X X
- L. . *Boletines - » Comunicaciones
*Gestion Administrativa X oportuna. *Videos . .
- *Videos . . ~ . . ~ . * Gestion calidad del
*Gestion de proyecto .Curias radiales *Realizar comerciales, volantes, cufias, piezas para redes sociales e «Cuiias radiales agua
+Gestion en infraestructuras infografias, para que la informacion se entregue de forma clara y *Infografias -Gestion Social
de redes » oportuna a los usuarios. +Gestion Ambiental
*Gestion Informatica . . " . .
R . Publicar la informacion *Gestion de Inventarios
*Gestion Financiera ) - ) . i L )
.Servicio al Cliente «Coordinar y acompariar de eventos de caracter interno, externo, ‘GeSt!f’n Administrativa
-Gestién Contratacién departamental y local, que den cuenta del accionar y nacionalidad de la -gest!gn de proyecto
entidad. . estion en
. . b s . - infraestructuras de
*Apoyar el relacionamiento y la materializacion de alianzas estratégicas redes
con empresas del sector publico, privado y académico.
*Realizar eventos internos, externos, departamentales y locales que
promuevan buenas practicas con la ciudad.
«|dentificar y contactar con las Entidades nacionales y departamentales.
*Realizar monitoreo medios de comunicacion
\% «Verificacion de la informacién a publicar
*Evaluar la difusion de la informacion
A *Supervision de redes sociales a nombre de seccionales
ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO
NORMATIVIDAD
TIPO NUMERO FECHA APLICACION ESPECIFICA
Circular 1 Marzo de 2019 Por el cual se adopta el Manejo y uso de redes sociales
Ley 23 28 enero de 1982 Normas sobre derecho de autor.
Ley 227 21 de abril de 1998 Por medio del cual se define y Reglamenta el Acceso y el uso del Comercio Electrénico
Ley 1978 25 de julio de 2019 Por la cual,sg modernl_za el sector _de Ia_s Tecnologlas de la Informacién y las Comunicaciones (TIC), se distribuyen competencias, se crea un
regulador unico y se dictan otras disposiciones.
Ley 1712 2014 Ley de Transparencia y del derecho de Acceso a la Informacion Publica

RIESGOS Y CONTROLES

Ver matriz de riesgos y oportunidades del proceso




RECURSOS DEL PROCESO

HUMANOS

TECNICOS Y TECNOLOGICOS

DOCUMENTOS/TRAMITES

«Jefe de Comunicaciones

«Contratista pagina web

«Contratista piezas graficas

«Contratista de apoyo a comunicaciones

Equipos de cémputo, impresoras, red interna, aplicativos

Ver listado maestro de documentos internos

MEDICION DEL PROCESO — INDICADORES

INDICADOR

INTERPRETACION DEL INDICADOR

META

Eficacia de las publicaciones

Medir el grado de cumplimiento de las publicaciones solicitadas por los lideres de los procesos, seccionales o gerencia >90%

Cumplimiento al plan estratégico de comunicaciones

Medir el porcentajed de cumplimiento al plan estrategico de comunicaciones

>90%

PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO

CODIGO NOMBRE
PRO-C- 01 Comunicaciones Internas y Externas
PRO-C- 02 Administracion de Pagina Web, Redes Sociales e Intranet
CONTROL DE CAMBIOS
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