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1. INFORMACION BASICA

OBJETIVO Desarrollar estrategias comunicacionales que permitan la interaccioén con
los diferentes publicos de la entidad en el cumplimiento de su filosofia
institucional posicionando la imagen corporativa.

ALCANCE Inicia con la identificacién de necesidades de la Personeria en materia de
comunicaciéon y finaliza con el seguimiento a la eficacia de las
comunicaciones.

LIDER DEL Personero Municipal

PROCESO

PERSONAL DE Secretaria General - Comunicador externo.

APOYO

TIPO DE PROCESO

Estratégico

2 REQUISITOS

LEGALES

Ver listado maestro de documentos externos - Nomograma FGD-10

SERVICIO
(ATRIBUTOS)

Igualdad, oportunidad, celeridad, economia, eficacia,

imparcialidad, transparencia.

publicidad,

ORGANIZACION

Resolucién 120 de 2020 (diciembre 23), por medio de la cual se adopta el
Plan Estratégico Institucional 2021-2024. Acuerdo 022 de 2012 Por
medio del cual se adopta la Estructura Administrativa de la Personeria de
Itagli. Acuerdo 012 de 2015 por el cual se adopta y se actualiza el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Personeria de
Itagli y se modifica el Acuerdo 022 de 2012.

NTC ISO 9001:2015

4. Contexto de la organizacion. 5. Liderazgo. 6. Planificacién. 7. Apoyo.
8. Operacion. 9. Evaluacién del desempefio. 10. Mejora.

MIPG Modelo
integrado de
planeacién y gestion

12.Dimension: Talento Humano

22 Dimension: Direccionamiento Estratégico y Planeacién

32 Dimensidn: Gestidén con Valores para resultados

3.1. Alcance.

3.2. Aspectos minimos para su implementacion

3.2.1. de la Ventanilla hacia adentro

3.2.1.1.Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos
3.2.1.3. Politica de Gobierno Digital: TIC para la Gestion.
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3.2.1.4. Politica de Seguridad Digital

3.2.2. Relacién Estado Ciudadano

3.2.3. Otros aspectos a tener en cuenta en la gestion de las entidades.
3.3. Atributos de calidad para la Dimension.

42, Dimension: Evaluacion de Resultados

52 Dimensién: Informacién y Comunicacion

62 Dimensidn: Gestidon del Conocimiento y la Innovacion.

72. Dimensién: Control Interno

Politica: Transparencia

3. RECURSOS DEL PROCESO

HUMANOS

Personero Municipal, Lideres de Procesos, Comunicador Externo.

TECNOLOGICOS

Equipos de computo, software, red interna, internet, sistemas de
informacion y comunicacion, camara fotografica, camara de video, video
beam, equipos de sonido.

INFRAESTRUCTURA

Conectividad eléctrica y de datos.

4. ACTIVIDADES

PROVEEDO | INSUMO ACTIVIDAD CICL | RESPON | PRODUCTO O | CLIENTE
R @) SABLE SALIDA
Proceso Contexto Identificar las P Personero | Identificacion de | Procesos
Planeacion Estratégico de necesidades y Municipal | necesidades y Gestion de
institucional. | la entidad. expectativas de expectativas de | las

la los usuarios y los usuarios y Comunicaci
MINTIC Necesidades y partes partes ones.

expectativas de | interesadas en interesadas en

Servidores las partes el proceso. el proceso. Proceso de
Publicos y interesadas. Adquisicion
demas partes Analizar el Identificacién de | es.
interesadas PEI. contexto oportunidades y

estratégico de la riesgos para el Proceso
Proceso Normatividad. entidad, proceso. direccionam
Gestion del identificando iento
Talento Necesidades de | oportunidades y Necesidades de | estratégico.
Humano. infraestructura riesgos para el Recursos.
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tecnolégica y
Entes sistemas de
Gubernamen | informacion.
tales,
Ministerio de | Metodologias y
la Tecnologia | Software.
Informacion y
Comunicacié | Requerimientos
n. o solicitudes del
Ministerio de la
tecnologia
informacion y
partes
interesadas.

Requerimientos
legales.

proceso.

Evaluar las
necesidades de
tecnologias de
la informacion.

Planear la
administracion
de tecnologias
de la
informacion.

Planear la
prestacion del
servicio de
tecnologias de
la informacion.

Identificar las
necesidades de
recursos para la
ejecucion del
proceso.

Evaluar e
identificar los
recursosy
necesidades de
tecnologia de
informacion y
comunicaciones

Planear los
sistemas de
informacion
tecnolégicas y
su

Usuarios
Necesidades de | internos
contratacion.

Entes
Necesidades de | gubername
Talento ntales
Humano.

Comunidad

Programacion
de respaldos a | Unidades

los sistemas de | administrati
informacion vas y partes
corporativos. interesadas.

Cumplimiento
de requisitos.

Soporte técnico
enTIC

Mantenimiento
de Software

Respaldos de
los sistemas de
informacion
corporativos.
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administracion.

Planear los
respaldos de los
sistemas de
informacion
corporativos.
Proceso Plan estratégico | Realizacion del Personero | Diagnostico Proceso de
Planeacion institucional PEI, | diagnostico Municipal | Comunicacional | Gestién de
institucional, | Investigacion de | internoy las
comunidad, marcado de externo de comunicaci
entidades publico objetivo | comunicaciones ones
publicas y y percepcion de
privadas. imagen
Proceso Diagnostico Disefio de Personero | Politica de Procesos y
Planeacion comunicacional | politicas de Municipal | comunicaciones | personal de
institucional PEI comunicacion. Manual de la Entidad,
identidad visual | Usuarios
Externos,
comunidad
en general
Procesos de | Necesidades Elaboracién del Personero | Plan de Procesos y
la Entidad, comunicacional | plan de Municipal | comunicaciones | personal de
Delegatura es de la entidad, | comunicaciones la Entidad,
plan de accién Usuarios
de las Externos,
delegatura comunidad
en general
Proceso de Politica de Gestionar y Comunica | Piezas graficas, | Publico
gestiéon de comunicaciones | publicar la -dor boletines de Interno y
comunicacio |, Plan de Informacion Externo prensa, Difusion | Externo
nes comunicaciones | Corporativa: de Informacion,
Necesidades Interna, Externa campanas,
comunicacional |y de crisis 0 mensajes y
es contingencia eventos
institucionales a
traves de
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diferentes
medios de
Comunicacién
(television,
prensa, radio,
medios
virtuales, piezas
graficas)
Procesos de | Informacion, Disefar piezas Personero | Piezas graficas, | Procesos
la Entidad, Necesidades gréficas. Municipal |y audiovisuales | de la
proceso comunicacional Entidad,
Gestion de es de la entidad, Publico
las Manual de Interno y
Comunicacio | identidad grafica Externo
nes
Personero Decisiones de la | Gestionar Comunica | Nueva imagen Personeria
Municipal alta direccion cambios en la dor Institucional Municipal,
por imagen Externo Publico
conveniencia, institucional Interno y
deterioro o Externo
afiejamiento de
la marca,
Manual de
identidad grafica
Procesos de | Informacién Actualizar la Comunica | Pagina Web Publico
la Entidad Informacion y dor Institucional Interno y
disefio de la Externo Externo
Pagina Web
Institucional
Ministerio de | Manual de Aplicar los Personero | Publicaciones, Comunidad
las Gobierno en lineamientos de Municipal | informes, en general
Tecnologias, | Linea la estrategia de registros en el
informacion y gobierno en portal de
Comunicacio lineay de Gobierno en
n manejo de la linea

Informacion en
funcién del
esquema de
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publicacion web
de laley 1712
de 2014.
Proceso de Plan de Realizar Personero | Informe de Proceso de
gestion de Comunicaciones | seguimiento al Municipal | Seguimiento al | Evaluacion
comunicacio Plan de Plan de y
nes Comunicaciones Comunicaciones | Mejoramien
to
Proceso de
gestion de
comunicaci
ones
Comunidad, Encuestas Realizar Comunica | Informes de Proceso
participantes | comunicacional | seguimiento a la dor seguimiento de: | Gestién de
en eventosy | es, registros eficacia de las Externo las
seguidores audiovisuales, comunicaciones Planes de comunicaci
en redes informacion de Accién ones.
sociales. redes sociales. | Aplicary programas
analizar asociados al Proceso de
Proceso de Hallazgos de encuestas de proceso. evaluacién
las Auditorias percepcion y
comunicacio | Internay Resultados de mejoramien
nes. Externas Realizar la gestion del to continuo
seguimiento y proceso.
Proceso de Registro de medicion al Organos de
evaluaciéony | Salidas No procesoy al Resultados de control
mejoramiento | conformes servicio. la gestion del
contindo. (servicios no proceso.
conformes) Analizar los
Organos de hallazgos de las Hallazgos de
control. Mapa de auditorias auditorias
Riesgos. internas y internas y
externas. externas.
Indicadores.
Determinar, Registro de
recopilar y salidas no
analizar los conformes
datos de salidas (servicios no
No conformes conformes)
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del proceso
incluyendo los Mapa de
de corrupcioén. Riesgos
actualizado.
Realizar
seguimiento y Plan de
analizar el Mejoramiento
cumplimiento de
los indicadores Indicadores.
Proceso Analisis de Aplicar acciones Personero | Informacion Usuarios
Gestién de PQRDS de Municipal | documentada Partes
las mejoramiento actualizada. interesadas
Comunicacio | Encuestas de continuo.
nes. satisfaccion Acciones Proceso de
Actualizar la correctivas Gestion de
Proceso de Comités informacién Acciones las
Planeacion documentada preventivas de comunicaci
Institucional, | Auditorias e aplicable al mejora (plan de | ones
Comunidad, | informes de proceso. mejoramiento).
entidades seguimiento Alta
publicas y Actualizar el Mapa de Direccion.
privadas. Resultados de Mapa de Riesgos
la gestion del Riesgos actualizado
Proceso de proceso
evaluacién y Realizar

mejoramiento | Hallazgos de

seguimiento a la

continuo. auditorias eficacia de las

internas y acciones

externas (correctivas,
preventivas)

Registro de implementadas.

salidas no

conformes

(servicios no

conformes)

Mapa de

Riesgos
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Indicadores

5. INFORMACION DOCUMENTADA
Ver listado maestro de documentos internos FGD-09

6. INDICADORES
Ver tablero de indicadores FPI-03

7. CONTROL DE RIESGOS
Ver mapa de riesgos FPI-04

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA REVISO APROBO CAMBIOS REALIZADOS
1 06/06/2013 | Fatima Villa Gallo Comité MECI- | Elaboracién del documento
Secretaria General Calidad
2 07/07/2015 | Patricia Stella Ferraro Gallo - Comité MECI- | Se modifico: el objetivo,
Secretaria General Calidad personal de apoyo,

actualizaciébn de requisitos
legales, requisitos de la
organizacién recursos del
proceso, se incluyeron
actividades, cambio de item
"informacion del
documentos" por "Control de
cambios" actualizaciébn de
indicadores y riesgos. Se
articulo el cuadro de
actividades con los de
entradas y salidas y se
incluyeron los requisitos de
la NTCGP 1000, ISO 9001 y
MECI 1000. Se actualizo la
normatividad interna. Se
modificé el cuadro de
registros y la informacion de
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recursos de informacion.

Se cambia el lider del
proceso del secretario
general al personero
municipal

15/08/2017 | Personero Municipal

Comité MECI-
Calidad

Se crea el formado FGC--O3
"Esquema de publicacion
web".

A la actividad "Aplicar los
lineamientos de la estrategia
de gobierno en linea y de
manejo de la Informacion” se
le agrega: "en funcion del
esquema de publicacién web
de laley 1712 de 2014".

De la caracterizacion se
retiran los requisitos legales,
procedimientos, formatos,
indicadores y riesgos por
cuanto cada uno tiene su
propio  listado  maestro,
tablero y matriz.

Cambio en las actividades
del responsable de
Secretaria General al
Personero Municipal.
Igualmente se actualiza el
item la organizacion y el
recurso humano.

27/06/2019 | Personero Municipal

Comité MIPG
Comité
Institucional de
Coordinacion
Control

Interno

Actualizacion requisitos
Norma ISO 9001:2015 y
MIPG

Formato
de

Se actualizo el
FGC-02 “Bitacora
Eventos”.

19/03/2020 | Personero Municipal

Comité MIPG
Comité
Institucional de

Actualizacion
Institucional
Personero.

de Imagen

por cambio de
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Gestion y
Desempeiio
Actualizacion el item 1.
Requisitos se retira lo
referente a MECI se adiciona
Comité MIPG todo lo relacionado a MIPG.
Comité Se actualizan, se modifican y
7 06/10/2020 | Personero Municipal Institucional de | adicionan actividades en el
Gestion y item 3. Se cambia “registro”
Desemperfio por informacién documentada.
Se adiciona FEM-04 Plan de
Mejoramiento FPI-04 Mapa de
Riesgos.
Comité Actualizacién Iogos,del
Institucional de ICQNTEC con el ndmero de
8 24/02/2022 | SGC Gestion y registro c_ie re certificacion del
Desempefio 2 de noviembre de 2021.
CO-SC-CER427866
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