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NOMBRE DEL PROCESO

PROCESO DE COMUNICACIONES

| SIGLA DEL PROCESO | COM

| TIPO DE PROCESO | ESTRATEGICO

LIDER DEL PROCESO (cargo)

JEFE OFICINA DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO DEL PROCESO

(qué, para qué)

Disenar y ejecutar estrategias comunicacionales, a través del Plan de Comunicaciones dirigido a los diferentes grupos de
valor para la divulgacion, promocion vy visibilizacion de informacion oportuna, accesible, transparente, clara, relevante y
fiable de la de la gestidon y oferta pUblica de la Alcaldia de Pasto.

ALCANCE DEL PROCESO
(Inicia con..., hasta...)

Inicia con la identificacion de necesidades tanto de comunicacién externa e interna y finaliza con la entrega de productos y
servicios comunicacionales, difusion y seguimiento a los mismos.
Aplica para todos los procesos de la entidad.

FECHA ACTUALIZACION: 20/09/2024
ACTIVIDADES
PROVEEDOR ENTRADA PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR SALIDA CLIENTE
Todos los Procesos Plan de Desarrollo | Determinar acciones, | Implementar el Seguimiento y Establecer alertas de Plan de Todos los
de la Entidad. Municipal productos y servicios Plan de medicién de los cumplimiento frente a Comunicaciones. Procesos
de comunicaciéon de | Comunicaciones, | productos vy servicios | desviaciones dela
Departamento Normatividad acuerdo alas Comunicacion de Comunicacion encontradas Contenidos Entidad.
Nacional de necesidades, Externa. Externa comunicacionales.
Planeacion Contexto expectativasy desarrollados. Elaborar informes de Ciudadania
Estratégico. solicitudes de Desarrollar e seguimiento y Productos, servicios | del
Departamento Comunicacién implementar Registro y monitoreo medicién. y contenidos Municipio
Administrativo de la | Directrices, Externa. estrategias de de las redes sociales. comunicacionales de Pasto.
Funcién Publica solicitudes y comunicacion en Adoptar acciones (prensa, tv, radio,
necesidades de Elaborar el Plan de atencién alas Informe de correctivas y de contenido redes Departame
MINTIC productos y Comunicaciones, solicitudes y seguimiento al mejora. sociales, nto
servicios de Comunicacion necesidades monitoreo de produccién grdfica | Administrati
Procesos de la Comunicacion Externa. Comunicacién medios. Proteger el material de | y audiovisual). vo dela
Alcaldia de Pasto Externa. Externa, archivo audiovisual Funcién
Estrategias, politicasy | requeridas porlas | Inventario del generado. Politicas y PUblica.
Medios de Lineamientos del | lineamientos de dependencias de | material audiovisual. estrategias de
Comunicacion MIPG comunicacion la entidad o por comunicacion Organismos
institucional. iniciativa del institucional. de Control.
Informes de proceso.
Gestion de Diseno del Manual Manual de Medios de
Rendicidn de de Aplicacion de Acompanary Aplicacion de Comunicac
Cuentas. Imagen Institucional. | cubrir las Imagen ion.
acciones, Institucional.
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ACTIVIDADES
PROVEEDOR ENTRADA PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR SALIDA CLIENTE
Material actividades y Estrategia de
Audiovisual eventos de las Rendicion de

dependencias de
la entidad,
cuando sea
requerido por las
mismas o por
iniciativa del
proceso.

Producir los
diferentes
contenidos
comunicacionales
generados.

Aplicar el Manual
de Imagen
Institucional

Elaboracion y
desarrollo de
piezas grdficas,
audiovisuales y
campanas
institucionales.

Promocionar
informacion,
campanas y
mensajes de los
programas,
planes y acciones
de la entidad a
fravés de los

Cuentacs.

Archivo de material
audiovisual (fotos,
video, produccién
informativa y
grdfica).
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ACTIVIDADES
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diferentes medios
de comunicacion
institucional.
Monitoreo a
Medios.
Alimentar el
banco de archivo
audiovisual
(videos fotografia,
archivo de diseno,
productos
informativos).
Departamento Directrices, Determinar acciones, | Implementar el Seguimiento y Establecer alertas de Plan de Funcionares
Administrativo de la | solicitudes y productos y servicios | Plan de cumplimiento al Plan | cumplimiento frente a Comunicaciones. PUblicos y
Funcién PUblica. necesidades de de comunicacion de | Comunicaciones, | de Accién de desviaciones confratistas
productos y acuerdo alas Comunicacién Comunicacién enconfradas Contenidos dela
Comisién Nacional servicios de necesidades, Interna. Interna. comunicacionales entidad.
del Servicio Civil Comunicacién expectativasy Elaborar informes de de cardcter interno.
Interna. solicitudes de Disenar y definir Seguimiento y seguimiento y Departame
Procesos Internos Comunicacién estrategias, medicién de los medicioén. Productos, servicios | nto
de la Entidad. Lineamientos del Inferna. campanas, productos y servicios y contenidos Administrafi
MIPG produccién de Comunicacién Adoptar acciones comunicacionales vo dela
Funcionarios Elaborar el Plan de gréficay Interna desarrollados. | correctivasy de de cardcter (notas Funcién
Publicos y Material Comunicaciones, audiovisual de mejora. de prensa, Publica.
confratistas de la Audiovisual Comunicacién contenido interno | Monitoreo de la produccién grdfica,
enfidad. Intferno Interna. en atenciéon alas | plataforma de la Proteger el material de | audiovisual y
solicitudes y Intranet. archivo audiovisual de | campanas).
Planes Elaborar Plan de necesidades contenido interno.
Institucionales a Accién de Comunicacion Inventario del Informacién interna
cargo de la Comunicacién Interna requeridas | material audiovisual para la intranet.
Subsecretaria de Interna. por los Procesos de contenido interno.

Talento Humano
(Plan Estratégico

Internos de la
Entidad o por
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PROVEEDOR

ENTRADA

ACTIVIDADES

PLANEAR

HACER VERIFICAR

ACTUAR

SALIDA

del Talento
Humano, PIG,
Plan

de Bienestar e
Incentivos).

Plan
Anticorrupcioén y
Atencion al
Ciudadano.

iniciativa del
Proceso de
Comunicaciones.

Acompanamiento
de eventos
internos de la
entfidad.

Produccion de
diferentes
contenidos de
comunicacion
interna para la
promocion y
divulgacién de los
diferentes
programas,
planes y acciones
de la entidad.

Actualizacion y
publicacién de
informacioén de
cardcter interno
en medios de
comunicacion
internos.

Recursos

Requisitos

Financieros: Presupuesto

Humanos: Personal de Planta,
Judicantes, Personal Contratista

Partes Interesadas/Entidad/Norma

Ver inventario de Partes interesadas

Legales

Ver normograma

CLIENTE
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Logisticos: Papeleria y Utiles de escritorio

Tecnoldgicos : equipos de computo

Politicas, procedimientos, manuales, Circulares, Decretos y resoluciones
institucionales, Cddigo de integridad, SCI, MIPG,

Documentos relacionados

Registros relacionados

Control, Seguimiento y Medicién

Ver listado maestro de

documentos infernos y externos

del proceso

Ver listado maestro de
registros del proceso

Riesgos

Ver mapas de riesgo del
proceso

Indicadores

Ver ficha de indicadores
del proceso

Actividades de Autocontrol

Aseguramiento, monitoreo y
seguimiento.

Aprobado: Lider del proceso

Firma

CATALINA BURBANO IBARRA

Jefe Oficina de Comunicacidn Social

No. ATUALIZACIONES AL DOCUMENTO FECHA DE ACTUALIZACION
1 Se actualiza la Caracterizacion en contenido del Proceso de Comunicaciones. 09/07/2017
2 Se actudaliza la Caracterizacidén en contenido del Proceso de Comunicaciones. 22/02/2022
3 Se actudaliza la Caracterizacion en contenido del Proceso de Comunicaciones. 03/08/2022
4 De acuerdo al identificacion de necesidades se incorporan mds elementos en todo el ciclo PHVA 20/09/2024




