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INTRODUCCION

Parte fundamental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), es la
identificacion de forma detallada y clara el “saber hacer” propio de cada entidad, de forma
que se cuente con informacion precisa y objetiva sobre la forma establecida de adelantar
0 ejecutar las distintas acciones necesarias para la prestacion de servicios y generacién
de bienes que hacen tangible la mision institucional, el conocer lo que debe hacer un
entidad y como lo debe hacer, permite un buen funcionamiento de las organizaciones y
las buenas practicas de administracion como lo es la aplicacion del ciclo de calidad que
comprende acciones de planeacién, ejecucion, verificacion y retroalimentacion en cada
punto de accion de su cadena de valor, facilita el mejoramiento continuo.

La Administracion Municipal de Cartago Valle, al reconocer esta necesidad dispone del
presente Manual de Procesos, como mecanismo de consulta permanente por parte de
todos sus funcionarios y contratistas, permitiéndoles una mejor ejecucion de sus
responsabilidades y promoviendo un mayor compromiso institucional al hacer
transparente du estandar de operacion.

Este documento describe en forma clara y sencila como esta conformado
organizacionalmente el proceso GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL
dentro del esquema del Mapa de Macroprocesos de la Administracion Municipal y detalla
las respectivas actividades generales al interior de cada dependencia que constituye
dicho proceso, evidenciando su interés de mantener una organizacién de calidad,
enfocada hacia la satisfaccion de los requisitos de los clientes internos (funcionarios,
contratistas, representantes) y los clientes externos (ciudadania, entes de control y
entidades gubernamentales) y el mejoramiento continuo de sus procedimientos.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Procesos es definir de forma tedrica y gréafica el
despliegue del proceso GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL del nivel
Estratégico de la Administracion Municipal de Cartago Valle del Cauca; con el fin de
establecer un método estandar de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y
eficiente de su mision y objetivos institucionales.

2. ALCANCE DEL MANUAL

Inicia con la descripcion del marco general del Proceso GESTION DE LA
COMUNICACION INSTITUCIONAL, que actualmente se desarrolla en la Administracion
Municipal de Cartago Valle del Cauca, hasta la identificacion de sus correspondientes
actividades principales bajo el modelo de mejora continua en calidad.

3. JUSTIFICACION

La elaboracién del Manual de Procesos, obedece a la implementacién de los lineamientos
establecidos por la guia de operacion para las diferentes actividades de la Administracion
Municipal, que permite establecer el desarrollo de la gestién publica colectiva e individual,
bajo estdndares de cumplimiento de sus objetivos institucionales y sociales; haciendo uso
de un lenguaje practico y comun para todos los servidores publicos, con orientacién al
logro de resultados y con enfoque en el 6ptimo aprovechamiento de los recursos bajo un
modelo de mejora continua y del ciclo de administracion de calidad de planear-hacer-
verificar-actuar.
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4. MARCO LEGAL

LEY 1753 DE 2015: Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018
“Todos por un nuevo pais”.

ARTICULO 133. Integracién de Sistemas de Gestion. Intégrense en un solo
Sistema de Gestion, los Sistemas de Gestion de la Calidad de qué trata la Ley 872
de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998. El Sistema
de Gestion debera articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de Control
Interno consagrado en la Ley 87 de 1993 y en los articulos 27 al 29 de la Ley 489
de 1998, de tal manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos
y procedimientos de control al interior de los organismos y entidades del Estado.

DECRETO 1083 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

DECRETO 1499 DE 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

5. DEFINICIONES

e Boletines de prensa: Son textos con profundidad informativa donde se entregan
pormenores de obras, gestiones y demas actividades del ente territorial. Estos son
enviados a través de correo electronico y grupos de WhatsApp a los diferentes
periodistas y medios de comunicacion para su posterior difusion.

e Cadena de valor: Es la relacion logica y secuencial entre insumos (recursos
materiales, humanos, fisicos), actividades (proceso de transformacion), productos
(objetivos especificos), resultados (objetivo general).
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Edicidon: Consiste en la seleccién del material grabado. De esta forma se eligen
las tomas que serviran para la edicion y montaje de la obra. La produccion se
encarga en esta ultima fase de la obtencién del producto final, es decir, el méster
de grabacion a partir del que se procedera al proceso de copia.

Medios de comunicacion: Un medio de comunicacion es un sistema técnico
utilizado para poder llevar a cabo cualquier tipo de comunicacion. Este término
refiere normalmente a aquellos medios que son de caracter masivo, es decir,
aquellos que brindan informacién o contenidos a las masas, como la television o
la radio.

Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG): Es un marco de referencia
para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de
las entidades y organismos publicos, con el fin de generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

Piezas publicitarias audiovisuales: Son contenidos cortos con informaciones de
promocién de actividades u obras, los cuales se utilizan como mensajes
institucionales de rapido consumo en emisoras, canales de television y
plataformas digitales.

Piezas publicitarias digitales: Son textos con imagenes relacionadas a lo que se
informa. Estas pueden ser tipo flyer digital o impreso, banner para paginas web,
vallas, pendones y demas elementos de marketing tipo PDV.

Plan de comunicacion externa: Es la herramienta que nos ayude a llegar a
nuestro publico objetivo. En este plan definimos el conjunto de acciones
comunicativas dirigidas a nuestra audiencia. Se trata de la comunicacion
corporativa y digital de la organizacion.
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e Posproduccion: Realizacion la edicion de video «avanzada». Incluye correccion
de color, efectos, suma de créditos, graficos en movimiento y todo lo necesario
para dar forma a tu produccién audiovisual.

e Preproduccion: Esta es la etapa en la que concibes el proyecto audiovisual.

e Proceso: Se define como una secuencia ordenada de actividades
interrelacionadas que agregan valor, tomando como enfoque y prioridad
fundamental al ciudadano como el eje principal de la gestidon. Los procesos son
fundamentales para que los servidores hagan uso de los recursos publicos y los
conviertan en bienes y servicios que entregan a los ciudadanos.

e Produccion audiovisual: Produccion audiovisual es la produccién de contenidos
para medios de comunicacidn audiovisuales; especialmente la fotografia, el video.

e Subprocesos: Es una opcion de agrupar los pasos relacionados légicamente
dentro de un proceso padre.

e Videos informativos: Los videos informativos son de consumo diario, en ellos se
muestran las actividades cotidianas del ente territorial. Estos son publicados en
las plataformas informativas institucionales y enviados a los medios de
comunicacién para su posterior difusion.

6. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Jefe de Oficina, el de gestionar las actividades propuestas en este
manual de proceso, para el logro de los objetivos trazados.
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7. CADENA DE VALOR PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

La Cadena de Valor es un instrumento metodoldgico grafico que permite identificar de
manera general los componentes del proceso y su correspondiente actualizacion en caso
de ser considerado necesario bajo los estdndares de mejora continua de calidad.

Tabla 1. Cadena de Valor Proceso Gestion de la Comunicacion Institucional.

CADENA DE VALOR DEL PROCESO
PROCESO ACTIVIDADES GENERALES

GESTION DE LA Produccién audiovisual y de eventos internos y externos

COMUNICACION
INSTITUCIONAL Redaccion y produccion documental

Fuente: Elaboracion propia.

1. DESPLIEGUE DEL PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

1.1 OBJETIVO DEL PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

Gestionar la comunicacion de las diferentes dependencias de la Alcaldia Municipal a
través de medios digitales que permiten suministrar informacion institucional clara,
concisa y pertinente, en aras de fortalecer las relaciones con la comunidad cartagiieia.
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1.2 ALCANCE DEL PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

Inicia con la planificacion de la comunicacion externa de la administracion municipal,
generando impacto positivo en la audiencia en general hasta la socializacion en medios
de comunicacion (propios o externos) de la informacion clave del desarrollo de la gestion
publica.

7.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION
INSTITUCIONAL

La caracterizacion del proceso es una representacion de la aplicacion del modelo de
calidad basado en la mejora continua de Planear, Hacer, Verificar y Actuar; que permite
identificar cuales de las actividades definidas como principales se ubican en cada una de
las fases que describe el ciclo.

A patrtir del siguiente cuadro se podréa identificar su definicion, asi:

WwWw.cartago.gov.co h
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NOMBRE DEL - -
PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL
LIDER DEL PROCESO | Jefe Oficina de Comunicaciones
TIPO DE PROCESO Estratégico
PLANEAR
TIPO DE PROVEEDOR ACTIVIDADES TIPO DE USUARIO
PROVEEDOR ENTRADAS CLAVES DEL SALIDAS USUARIO
INTERNO | EXTERNO PROCESO INTERNO | EXTERNO
Disefiar plan de Alta direccion /
Alta direccion / e - roguccic’)n Funcionarios
Funcionarios ificacion d pre-p | lan d publicos de la
X publicos de la Notificacion de para € Plan de Pre- | - yministracion X
L o eventos cubrimiento de | produccion -~
administracion ; municipal /
- eventos internos -
municipal Oficina de
y externos
prensa
Disefiar Alta direccién /
Alta direccion / contenido para Funcionarios
Funcionarios S nido p - publicos de la
- Informacion a la realizacion de | Disefio . L
X publicos de la . . . o administracion X
L o publicar videos y piezas | grafico -
administracion L municipal /
. publicitarias L
municipal fo Oficina de
gréficas
prensa
Planificar Programaci6 Alta direcci6n /
Alta direccién / ruedas de n rugeda de Funcionarios
Funcionarios .- publicos de la
- Solicitud de prensa prensa/ L e
X publicos de la i .| administracién X
L N rueda de prensa | (convocatoria de | Convocatoria L
administracion . municipal /
- medios, de rueda de -
municipal . X Oficina de
alistamiento de | prensa
prensa
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equipos, definir Medios de
intervenciones) comunicacién /
Grupos de X
valor/ Entes de
control
HACER
TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE USUARIO
S B— PROVEEDOR ENTRADAS A e SALIDAS USUARIO S E—
Alta direccién
/
Cubrir notas de Fgglc;iona(;ios
) . i o publicos de
Alta direccion / (Ijas dlfgrent_es Cubrimiento la X
Funcionarios publicos | Solicitud de ependencias de la nota / ini i6
X 10S publi - (grabacion - o administracio
de Iq gdmlnlstrauon cubrimiento edicion - emisiébndela | municipal /
municipal correccion y nota Oficina de
publicacion) prensa
Grupos de
X
valor
Alta direccién
/
Funcionarios
Participar como publicos de
X Oficina de prensa Rueda de prensa moderadores en Rueda de la X
programada prensa - .
ruedas de prensa administracio
n municipal /
Oficina de
prensa
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Medios de
comunicacio
n/ Grupos
de valor /
Entes de
control

Oficina de prensa

Informacién a
publicar / piezas
graficas Administrar
contenido de las
redes sociales y

plataformas

Alta direccion /
Funcionarios publicos
de la administracion
municipal

institucionales

Solicitud alta
direccion

Redes

sociales y
plataformas
institucionales

Alta direccion
/
Funcionarios
publicos de
la
administracié
n municipal /
Oficina de
prensa

Medios de
comunicacio
n / Grupos
de valor /
Entes de
control

Secretaria de
Planeacién

Acompafiamiento
a la Secretaria
de Planeacién en
la realizacién de
la Rendicién de

Informacion para la
rendicion de
cuentas

Alta direccién

Cuentas

Rendiciéon de

cuentas

Alta direccion
/
Funcionarios
publicos de
la
administracié
n municipal /
Oficina de
prensa

Medios de
comunicacio
n/ Grupos

de valor /
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Entes de

control

Alta direccién
/
Funcionarios

publicos de
Redactar la X
. L, contenido para . administracio
Alta direccién / o p Boletines / S
. . . L boletines de \ . n municipal /
Funcionarios publicos | Informacion para el . ¥ noticias -
e - ; prensa - noticias Oficina de
de la administracion contenido cortas y
municipal cortas y contenidos prensa
contenidos de Medios de
redes sociales comunicacié
n/ Grupos
de valor /
Entes de
control
Disefiar Alta direccién
discursos /
. L especiales para Funcionarios
Alta direccién / P €S pal . -
. . - . la Alta Direccién / | Discursos publicos de
Funcionarios publicos | Solicitud de L .
. - b Definicion de especiales, la X
de la administracion redaccion : ' - L
guiones para guiones administracio

municipal

videos cortos y/o
eventos
moderados

n municipal /
Oficina de
prensa
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VERIFICAR

TIPO DE PROVEEDOR

PROVEEDOR

INTERNO | EXTERNO

ENTRADAS

ACTIVIDADES CLAVES DEL

PROCESO SAllonE

TIPO DE USUARIO
USUARIO

INTERNO | EXTERNO

Oficina de
prensa

X Redes sociales

Informe de
medicién /

Estrategias
planteadas

Medicién de métricas
de redes sociales

Alta direccion
[ Funcionarios
publicos de la
administracion X
municipal /
Oficina de
prensa

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados / Controles existentes

Ver Normograma

Ver Mapa de riesgo por proceso y Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos

Fisicos, Técnicos y Tecnoldgicos

Documentos

Programa, Contratistas.

Jefe de Oficina, Auxiliar Administrativo, Lider de

Equipos de fotografia y video (Camara
fotografica, tripode, micréfono, luces)

Area fisica con las condiciones apropiadas
para el desarrollo de las actividades
(iluminacion y aireacion.)

Software especializado, Programas de edicion
ADOBE PREMIERE

Internet de alta frecuencia

Hardware (Computadores con
especificaciones técnicas para edicion,
impresoras, etc...)

Ver Listado Maestro de Documentos
| Ver Tabla de Retencion
Documental

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Indicadores de gestion

Ver Tablero de indicadores del proceso

Fuente: Elaboracién propia.
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