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CARACTERIZACION DE PROCESO

DEPARTAMENTO GESTION DE COMUNICACIONES

DE CORDOBA

PROCESO: Gestion de Comunicaciones

Desarrollar estrategias de comunicacion organizacional e informativa utilizando medios de comunicacion eficaces que garantizen la difusién e intercambio
oportuno, transparente y eficaz de la informacién con los diferentes grupos de interes internos y externos de la Gobernacién de Cérdoba y la consolidacién de su
imagen corporativa e institucional, asi mismo implementar procesos de comunicacién para el desarrollo que logren persuadir, fomentar, divulgar y sostener los
OBJETIVO: cambios que la institucion requiera en los diversos grupos poblacionales y en su actividad misional.

ALCANCE: Inicia con la definicion de la politica de comunicacion y finaliza con la toma de acciones de mejora en el proceso

RESPONSABLE: Jefe de Oficina Asesora Comunicacion y Prensa LIDER: Profesional Universitario

. El plan de comunicacién se elabora de acuerdo a las diferentes necesidades de los procesos y de los grupos de interes externos y debe propender por el
POLITICAS DE OPERACION: e . . .. . P
fortalecimiento de las relaciones laborales y por el reconocimiento de la gestion departamental entre la opinién publica.

PROVEEDOR ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
PLANEAR
Grupos de interés internos y externos Necesidades y expectativas Definicién de la politica de comunicacion Politica de comunicacion Todos los procesos
Despacho del Gobernador (a) Directrices Todos los procesos
Todos los procesos Elaboracioén del plan de comunicaciones Plan de comunicaciones

; N i X| iV ’
Grupos de interes externos ecesidades y expectativas Comunidad

HACER

Carteleras informativas

Publicaciones especiales en prensa
- Todos los procesos
S . S Boletines de prensa )
Coordinacion de medios de comunicacion internos y ) . - Comunidad
Revistas informativas

externos Entidades publicas

Circulares .
- . Organismos de control
Publicaciones en la Pagina web

Rendicién de cuentas

Todos los procesos

Grupos de interes externos Necesidades y expectativas

Gestionar relaciones con grupos de interes

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Carao: profesional universitario Carao: Coordinador de Calidad Carao: Jefe de Oficina Asesora Comunicacion y Prensa

Firma: Firma: Eirma:
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PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

HACER

Asesorias en comunicaciones y | Despacho del Gobernador (a) Todos los

Asesorar en comunicaciones y protocolo
protocolo procesos

Capacitar como voceros de la comunicacién a todas las

- Capacitaciones realizadas Todos los Procesos
dependencias

N . . . Todos los procesos
Organizacioén de certamenes y eventos Cértamenes y eventos realizados

Comunidad
Realizaciéon de campafias institucionales Campalfias Institucionales Todos los procesos

Comunidad
Elaboracion de archivo de prensa y fotografico Archivo de prensa fotogréfico Todos los procesos

VERIFICAR
Realizar seguimiento y medicion al proceso Resultado de indicadores
Andlisis de datos Informes analizados y evaluados
Planificacion del Sistema Integrado de
Analizar los riesgos Riesgos Analizados Gestion
ACTUAR

Correcciones

i0 - . . . Acciones Correctivas ) ) )
Evalgauon y Control Hallazgos de auditoria Establecimiento de Acciones de Mejora Mejoramiento Continuo
Organismos de Control

Acciones preventivas

Acciones de Mejora
RECURSOS DOCUMENTOS APLICABLES

HUMANOS FISICOS AMBIENTE DE TRABAJO INTERNOS

Instalaciones fisicas

Jefe de Oficina Asesora Comunicacién y Prensa Equipos de oficina . I, I
: : - ’ o Condiciones favorables de iluminacion, ventilacion, .
Profesional Universitario Equipos de comunicacién Ver Listado Maestro de Documentos Internos
- - ; ; . temperatura
Auxiliar Administrativo Equipos de cdmputo

Programas: Corel draw, publisher
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REQUISITOS A CUMPLIR
REQUISITOS NTCGP 1000 REQUISITOS MECI REQUISITOS LEGALES

1.2.4 Indicadores de gestion, 1.2.5 Politicas de
Operacion, 1.3. Componente administracion del riesgo,

4.2.3. Control de documentos, 4.2.4. Control de registros, o - - .
BURRS S . 1.3.1. Politicas de administracion del riesgo, 1.3.2.
5.5.3. Comunicacion interna, 7.2.3. Comunicacion con el cliente (a) La e o . P -
: L . . S Identificacion del riesgo, 1.3.3 Andlisis y valoracion del
informacion sobre el producto y/o servicio, (d) Mecanismos de participacion . 1 L .
. .. S o Riesgo, 2.1 Componente Autoevaluacion Institucional, Ver Listado Maestro de Documentos Externos.
ciudadana, 8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos, 8.4, Andlisis de - -
: ) ) - . 2.1.1 Autoevaluacién del Control y Gestion, 2.3
datos, 8.5. Mejora, 8.5.1. Mejora continua, 8.5.2. Accion correctiva, 8.5.3. X ;
- : Componente Planes de Mejoramiento, 2.3.1 Plan de
Accion preventiva. . : . o
Mejoramiento, 3. Eje Transversal Informacion y

Comunicacion.

ESTILOS DE DIRECCION RIESGOS COMUNICACION

Ver Informe de Estilos de Direccion Ver Mapa de Riesgos del Proceso. Ver Matriz de Comunicaciones del Proceso.

CONTROLES EN EL PROCESO

QUE SE CONTROLA QUIEN FRECUENCIA COoMO
Seguimiento de la divulgacion de la informacion en los medios | Equipo de trabajo del Diariamente Revisando los medios de comunicacion escritos y atentos a los medios
de comunicacion externos proceso radiales y television
Cubrimiento de eventos Equop?g:;zgaw del Diariamente Revisando la programacion de eventos
s ) - - Equipo de trabajo del - . -
Correcta publicacion de la informacion en la pagina web proceso Diariamente Revisando la pagina web
MEDICION E INDICADORES DEL PROCESO

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA FRECUENCIA RESPONSABLE

Satisfaccion de la comunidad con la actividad de rendicién de No de ciudadanos satisfechos con la actividad de
rendicion de cuentas / No de ciudadanos Semestral Jefe Oficina Asesora Comunicacién y Prensa

cuentas encuestados *100

(No de cubrimientos periodisticos realizados a
Cubrimiento periodistico de eventos eventos de la Gobernacion de Cérdoba / No de Trimestral Jefe Oficina Asesora Comunicacién y Prensa
cubrimientos periodisticos solicitados) *100

(No de campaiias institucionales realizadas / No de

solicitudes para realizacién de campafas . - s
p P Trimestral Jefe Oficina Asesora Comunicacion y Prensa

Realizacién de campafias institucionales P
P institucionales) *100

CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion de Cambio Fecha

Se modificaron los cargos responsables de las actividades por los cargos de “Director Técnico de Prensa y Comunicaciones” y
“Profesional Especializado”En la actividad No 3 se elimind el registro Oficio derequerimiento y en la actividad No 4 se incluyd el

registro Correo electrénico 24-05-2010
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Adoptar la nueva imagen corporativa de la Gobernaciénsegun la resolucién 00120 de abril 27 de 2012.

09-07-2012

3

Supresion de la Oficina Asesora de Prensa yComunicaciones de la Gobernacion del Departamento deCérdoba y el cargo de Jefe de

la Oficina Asesora dePrensa y Comunicaciones, conforme a lo dispuesto en elArt. 1 del Decreto 0870 del 3 de Agosto de 2012.

Ycreacion de la Direccién Técnica de Prensa y Comunicaciones y el cargo de Director Técnico de Prensa y Comunicaciones,

conforme al Articulo 3 del Decreto0870 del 3 de Agosto de 2012.
4 14/12/2012

Se modifica la inscripcion en la imagen del escudo de los sesenta afios,se codifica la caraterizacion . se ajustaron los requisitos
5 aplicables al proceso del Modelo Estandar de Control Interno MECI versién 2014 04/12/2014




