Cdédigo: PR-CP-01

PROCEDIMIENTO PARA LA

COMUNICACION INTERNA Version: 09

Fecha de Actualizacion:
24/11/2023

1. OBJETIVO:

Mantener informados a los Servidores Publicos, empleados y contratistas, de la Alcaldia de
Itaglii y sus unidades administrativas, sobre las acciones del gobierno municipal.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Profesional Universitario, encargado de Comunicacion Interna la
planeacion, ejecucion y actualizacion de este procedimiento, con el acompafiamiento del
equipo de la unidad administrativa y la supervision de la Secretaria de las Comunicaciones.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacion de la informacion a publicar a los servidores
publicos y particulares que ejercen funciones publicas en la administracion municipal y
termina con la evaluacion de la percepcién y eficacia de las comunicaciones, y la aplicacion
de acciones de mejora a este procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Bitacora: documento que contiene la informacion esencial de un evento y sirve como guia al
personal que participa en la ejecucion de éste.

Boletin interno: publicacion seriada, de pequefia extensién, que da cuenta de las
principales novedades en determinado periodo; puede ser digital o impreso y publicarse cada
semana, mes, bimestre, etc.

Cartelera: espacio para la publicacién de informacién relevante para publico interno o
externo, ubicado en lugares de alta circulacion y que debe actualizarse de manera
permanente.

Correo directo: canal directo que consiste en enviar informacion de interés a bases de datos
de manera personalizada.

E-mailing: publicacion masiva enviada por correo electronico.

Manual de identidad visual: documento que contiene las normas para la construccion y
aplicacién de la marca de manera clara y precisa.

Padrinazgo: sistema mediante el cual se asigna personal de la Secretaria de las
Comunicaciones como apoyo a las actividades comunicacionales de las unidades
administrativas de la administracion municipal.
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Plan de comunicaciones: documento en el cual se consignan las acciones puntuales de

difusion para determinado evento, proyecto o campafia.

Spark: servicio de mensajeria instantanea a través del cual se comunican los servidores

publicos al interior de la administracion municipal.

Intranet: canal de comunicacion para informar a los servidores publicos sobre el acontecer

Chat oficial: medio de comunicacién digital para informar a los servidores publicos y

contratistas sobre temas de su interés.

Tarjetas especiales: postales impresas o digitales enviadas a los servidores publicos con

ocasibn de momentos o0 acontecimientos

felicitaciones, etc.).

especiales

(cumpleanios,

condolencia,

URL (Localizador de recursos en el navegador): el modo estandar de escribir la direccion de

un sitio especifico o parte de una informacion en la web.

5. CONTENIDO:

5.1 Asesoriay acompafiamiento a las unidades administrativas:

REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Definir padrinazgos para atender los requerimientos FO-DE-01
comunicacionales: el secretario de las Comunicaciones analiza Acta
las necesidades comunicacionales de cada unidad administrativa| Secretario de
y designa un responsable del area de comunicaciones (padrino o Despacho FO-DE-02
madrina) para atender los requerimientos. Control de
asistencia
2. Induccidén a los padrinos: después de aprobado el plan de
desarrollo de cada vigencia, el secretario de las Comunicaciones Secretario de
realiza induccion a cada padrino segun las metas e indicadores Oficio
) e ) : Despacho
de cada unidad administrativa para aplicarlas al plano
comunicacional.
3. Presentar al padrino: el secretario de las Comunicaciones
informa a los secretarios de despacho de las diferentes unidades| Secretario de .
- . ; . . Oficio
administrativas sobre el padrino que tendréa la dependencia como Despacho
enlace comunicador.
4. Brindar acompafiamiento en las actividades .
comunicacionales: el Profesional Universitario, Técnico| Profesional
Administrativo, Técnico Operativo o Auxiliar Administrativo Unl\{ers_ltarlo FO-CP-01
(padrino o delegado) apoya a las unidades administrativas en Tecnico Bitacora
sus distintas actividades y solicitudes para la difusion de| Operativoy
informacion, campanas y otras actividades propias del quehacer| Administrativo FO-DE-01
comunicacional, articulando siempre dichas acciones con la Auxiliar Acta

Secretaria de las Comunicaciones. Asi mismo el padrino informa
de manera permanente los plazos establecidos para el envio de

Administrativo
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REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
la informacion a publicar en los diferentes medios institucionales.
5. Evaluar la percepcién y eficacia de las comunicaciones: el Profesional
Profesional Universitario, Técnico Administrativo, Técnico| Universitario FO-CP-09
Operativo y Auxiliar Administrativo aplica la encuesta de Técnico Encuesta de
percepcion de la comunicacion interna, donde se registra la Administrativo percepcion de la
> . . _— y
evaluacion y sugerencias, de los servidores publicos, frente al Operativo y comunicacion
servicio prestado por la Secretaria de las Comunicaciones. Auxiliar interna
Administrativo
6. Evaluar el desempefio del Procedimiento e Identificar FO-DE-01
Oportunidades de Mejoramiento: el Secretario de las Acta
Comunicaciones y el Profesional Universitario y/o Técnico | Secretaria de las
evalian periédicamente la ejecucion del procedimiento,| comunicaciones FO-EM-15
analizando las dificultades o desviaciones presentadas, Profesional Plan de
identifican oportunidades de mejoramiento y las documentan, de | ypjversitario y/o | Mejoramiento
acuerdo a lo establecido en el proceso de “Evaluacion y Técnico
Mejoramiento Continuo”, y diligenciando los formatos “FO-EM-15 _ FO-DE-11
Plan de mejoramiento y “FO-DE-11 Matriz de riesgos”. Secretario de | Matriz de riesgos
Despacho
Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el seguimiento al Lider de FO-CP-11
plan de comunicaciones para verificar la ejecucion de las programa Seguimiento al
actividades segun lo programado. plan de
comunicaciones
7. Aplicar Acciones de mejoramiento: el Profesional Profesional
Universitario, Técnico Administrativo y Técnico Operativo aplican| Universitario
las acciones de mejoramiento establecidas y realizan Técnico FO-EM-15
seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo Administrativo Plan de
establecido en el Proceso “Evaluacion y mejoramiento continuo”, Operativo mejoramiento

diligenciando el seguimiento en el “FO-EM-15 Plan de

Secretario de

mejoramiento” y “FO-DE- 11 Matriz de riesgos”. FO-DE-11
Despacho Matriz de riesgos
Lider de
programa
5.2 Red municipal de carteleras:
REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar la informacién a publicar: el Profesional Profesional Correo

Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo
realizan la recepcién de la informacion enviada al padrino por las
diferentes unidades administrativas para ser publicadas a través
de la red de carteleras institucionales.

Universitario

Técnico
Operativo y
Administrativo

electrénico o
WhatsApp como
solicitud para
publicar

Pagina3de9




PROCEDIMIENTO PARA LA

Cdédigo: PR-CP-01

p Version: 09
COMUNICACION INTERNA ——
Fecha Actualizacion:
24/11/2023
REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
2. Solicitar disefio de la pieza gréfica: el Profesional Profesional

Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo solicita
el disefio de la pieza grafica con la informacion a publicar, a

Universitario

Formulario virtual

través del formulario virtual de solicitudes. Técnico de solicitudes
Operativo y
Administrativo
3.  Verificacibn 'y  aprobacion de  producto| Profesional
comunicacional: el Profesional Universitario, Técnico| Universitario

Administrativo y/o Técnico Operativo, en el rol de padrino,
realiza el primer filtro de revision de la informacién ya
impresa 0 para imprimir, posteriormente se envia la
informacioén, por correo electronico y/o WhatsApp, o de
manera fisica, al Secretario de Despacho o lider de
programa para su revision y aprobacion final.

Técnico
Administrativo
o Técnico
Operativo

Nivel directivo

Pantallazo de
correo
electrénico o
WhatsApp

4. Actualizar la Informaciéon de las carteleras: el Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo

Profesional
Universitario

Fotografias de

encargado de la actualizacion actualiza la Informacién de las informacion

carteleras, retirando la informacién obsoleta o desactualizada y Técnico publicada en

fija en cada cartelera la informacién a publicar. Operativo y carteleras
Administrativo

5. Evaluar la percepcion y eficacia de las comunicaciones: el Profesional

Profesional Universitario, Técnico Administrativo, Técnico| Universitario FO-CP-09

Operativo y Auxiliar Administrativo aplica la encuesta de
percepcion de la comunicacién interna, donde se registra la
evaluacion y sugerencias, de los servidores publicos, frente al
servicio prestado por la Secretaria de las Comunicaciones.

Técnico
Operativo y
Administrativo

Encuesta de
percepcion de la
comunicacion

interna
Auxiliar
Administrativo
6. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar FO-DE-01
oportunidades de mejoramiento: la Secretaria de las Profesional Acta
comunicaciones y el Profesional Universitario y/o Técnico| Universitario
evallan periddicamente la ejecucion del procedimiento, FO-EM-15
analizando las dificultades o0 desviaciones presentadas, Técnico Plan de
identifican oportunidades de mejoramiento y las documentan, de Operativo y mejoramiento

acuerdo a lo establecido en el proceso de “Evaluacién y
mejoramiento continuo”, y diligenciando los formatos “FO-DE-01
Acta” y “FO-EM-15 Plan de mejoramiento” o el “FO- DE-11
Matriz de riesgos”.

Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el seguimiento al
plan de comunicaciones para verificar la ejecucion de las
actividades segun lo programado.

Administrativo

Secretario de
Despacho

Lider de
programa

FO-DE-11 Matriz
de riesgos

FO-CP-11
Seguimiento al
plan de
comunicaciones
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REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
7. Aplicar Acciones de mejoramiento: el Profesional Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo aplican| Universitario
las acciones de mejoramiento establecidas y realizan Técnico FO-EM-15
seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo Operativo y Plan de

establecido en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento Continuo”,
diligenciando el seguimiento en el “FO-EM-15 Plan de

Administrativo

Secretario de

mejoramiento

mejoramiento” o “FO-DE-11 Matriz de riesgos”. FO-DE-11
Despacho Matriz de riesgos
Lider de
programa
5.3 Boletin Interno Digital
REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar y redactar la informacion a publicar: El Profesional
Profesional Universitario, Técnico Administrativo o Técnico| niversitario Correo
Operativo solicitan a las Unidades Administrativas la o electronico
informacion a publicar en el Boletin Interno Digital, organiza Tecnico (pantallazo o
los temas y lo remite al lider de programa encargado de| Operativoy WhatsApp

aprobar el contenido.

Administrativo

2. Verificacibn 'y aprobacion de producto
comunicacional: el Profesional Universitario, Técnico
Administrativo y/o Técnico Operativo, encargado de

Profesional
Universitario

Pantallazo de

realizar el boletin interno digital, realiza el primer filtro de Técnico COreo
revision de la informacion a publicar, posteriormente,| Administrativo L

: . . .y L electronico o
envia la informacion por correo electrénico o WhatsApp, al o Técnico WhatsA
lider de programa o profesional universitario, encargado Operativo bp
de la revision y aprobacion final.

Nivel directivo
3. Realizar la diagramacion y publicacion del boletin: el Profesional
. \ o L2 e . . ) o Plataforma

Profesional Universitario Técnico Administrativo o Técnico Universitario virtual
Operativo realiza la diagramacion con la informacion y publica Técnico
el boletin, el cual es difundido a través del WhatsApp de la Operativo y
alcaldia. Administrativo WhatsApp
4. Evaluar la percepcion y eficacia de las comunicaciones: Profesional
el Profesional Universitario, Técnico Administrativo, Técnico Universitario FO-CP-09

Operativo y Auxiliar Administrativo aplica la encuesta de
percepcion de la comunicacion interna, donde se registra la
evaluacion y sugerencias, de los servidores publicos, frente al
servicio prestado por la Secretaria de las Comunicaciones.

Técnico
Operativo y
Administrativo

Auxiliar

Encuesta de
percepcion de la
comunicacion
interna
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REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
Administrativo
5. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar FO-DE-01
oportunidades de mejoramiento: la Secretaria de las _
Comunicaciones y el Profesional Universitario y/o Técnico Profesional Acta
evallan periddicamente la ejecucién del procedimiento,| Universitario FO-EM-15
analizando las dificultades o desviaciones presentadas, Técnico Plan de
identifican oportunidades de mejoramiento y Ias“docume_r)tan, Operativo y mejoramiento
de acuerdo a lo e.stab,l’emdo. en el proceso de EvaIL‘J‘aC|on Y| Administrativo FO-DE-11
Mejoramiento Continuo”, y diligenciando los formatos “FO-DE- _ Matriz de riesqos
01, acta de reunion”, el “FO-EM-15 Plan de mejoramiento” y SEcretarlch] de 9
FO- DE-11 Matriz de riesgos”. e,spac o FO-CP-11
o L - Lider de Seguimiento al
Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el seguimiento programa Plan de
al plgn de comunicaciones para verificar la ejecucion de las Comunicaciones
actividades segun lo programado.
6. Aplicar acciones de mejoramiento: el Profesional Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo| Universitario
aplican las acciones de mejoramiento establecidas y realizan Técnico FO-EM-15
seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo Operativo y Plan de

establecido en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento
Continuo”, diligenciando el seguimiento en el “FO-EM-15 Plan
de mejoramiento” y “FO-DE-11 Matriz de riesgos”.

Administrativo

Secretario de

mejoramiento

FO-DE-11

Despacho Matriz de riesgos
Lider de
programa
5.4 Envio de mensajes ocasionales:
REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar la necesidad informativa: el Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo Profesional

identifican de manera permanente y oportuna la administracion
municipal, a través del apoyo y acompafiamiento a las distintas
unidades administrativas, quienes por correo electrénico o
WhatsApp solicitan que se difunda determinada informacion,
ademds podran generar diversos mensajes de acuerdo a su
lenguaje institucional.

Universitario

Técnico
Operativo y
Administrativo

Correo electrénico

WhatsApp
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REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
2. Verificacion 'y aprobacién de producto Prpfespna_ll
) : ) . . . L Universitario
comunicacional: el Profesional Universitario, Técnico

Administrativo y/o Técnico Operativo, encargado de
difundir la informacion, realiza el primer filtro de revisién
de la informacion, posteriormente envia la informacion,
por correo electrénico o WhatsApp, al lider de programa o
profesional universitario, encargado de la revision y
aprobacion final.

Técnico
Administrativo
0 Técnico
Operativo

Nivel directivo

Pantallazo de
correo
electronico o
WhatsApp

3. Definir el medio y enviar el mensaje: el Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo,
definirAn los canales internos mas pertinentes para
difundir la informacion necesidad (pieza grafica, tarjeta de
cumpleafos, condolencia, felicitacion o texto). La eleccién
del medio depender& de las condiciones del momento, el
plazo para la entrega del mensaje, el tipo de informacion,
los destinatarios, entre otros aspectos.

Profesional
Universitario

Técnico
Operativo y
Administrativo

Spark, chat oficial
de WhatsApp o
correo electrénico

4. Evaluar la percepcion y eficacia de las comunicaciones:
el Profesional Universitario, Técnico Administrativo, Técnico
Operativo y Auxiliar Administrativo aplica la encuesta de
percepcion de la comunicacion interna, donde se registra la
evaluaciéon y sugerencias, de los servidores publicos, frente al
servicio prestado por la Secretaria de las Comunicaciones.

Profesional
Universitario

Técnico
Operativo y
Administrativo

FO-CP-09
Encuesta de
percepcion de la
comunicacion

Auxiliar Interna
Administrativo
FO-DE-01
Acta

5. Evaluar el desempefio del procedimiento e identificar FO-DE-02
Oportunidades de mejoramiento: el Secretario de las Profesional Control de
Comunicaciones y el Profesional Universitario y/lo Técnico Universitario asistencia
evallan periddicamente la ejecucién del procedimiento, o
analizando las dificultades o desviaciones presentadas, Teécnico FO-EM-15
identifican oportunidades de mejoramiento y las documentan, Operativo y _Plan O_Ie
de acuerdo a lo establecido en el proceso de “Evaluacion y | Administrativo mejoramiento
Mejoramiento continuo”, y diligencia}ndo Igs formatos “FO-DE- | gsecretario de FO-DE-11
01 Acta” y “FO-DE-02 Control de asistencia”. Despacho Matriz de Riesgos
Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el seguimiento Lider de FO-CP-11
al plan de comunicaciones para verificar la ejecucién de las programa Seguimiento al
actividades segun lo programado. plan de

comunicaciones
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REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE | /INFORMACION
DOCUMENTADA
6. Aplicar acciones de mejoramiento: el Profesional Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo Universitario
aplican las acciones de mejoramiento establecidas y realizan Técni FO-EM-15
- SN . : écnico
seguimiento a la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo Operativo y Plan de

establecido en el

proceso

“Evaluacion 'y Mejoramiento
Continuo”, diligenciando el seguimiento en el “FO-EM-15 Plan

de mejoramiento”, de manera semestral.

Administrativo

Secretario de

Despacho
Lider de
programa

mejoramiento

FO-DE-11
Matriz de Riesgos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Plan de Comunicaciones

e Plan de Desarrollo vigente
e Manual de Identidad Visual

7. CONTROL DE REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:

Cdodigo Nombre |Responsable Lugar d? Recuperacion| Proteccion T|empo_ge LISEElEign
Almacenamiento Retencion Final
Profesional PC del Archivos de
) o responsable/ .
Correos Universitario . uso exclusivo
. - o Secretaria de las Carpeta o _
No aplica | electrénicos Técnico L . del 1 afio Eliminar
T .| Comunicaciones | compartida/
(Pantallazo) [Administrativo responsable/
. carpeta
u Operativo / Backup
comunicadores
Profesional PC del Archivos de
) o responsable/ .
. Universitario . e uso exclusivo
No Aplica Formulano Técnico Secretaria (_je las https.//sne_s.qoo del 3 afios Eliminar
virtual o .| Comunicaciones |gle.com/view/c
Administrativo —— .| responsable/
. omunicacionesi
u Operativo P Backup
tagui/inicio
Profesional PC del Archivos de
) o responsable/ .
Universitario . uso exclusivo .
: . - A Secretaria de las Carpeta ~ Archivo
No Aplica |Pieza grafica| Técnico L . del 2 afios
o .| Comunicaciones | compartida/ Central
Administrativo responsable
: carpeta
u Operativo oS Backup
Disenos
PC del _
; Profesional responsable | Archivosy
Fotografias ) o Carpeta fisica/ | carpetas de
. de piezas Unlv,ers_|tar|O Secretaria de las idenci uso exclusivo .
No Aplica | e ~C' Técnico Comunicacionas Evidencias dol 1 afios Destruir
9 Administrativo Carteleras
carteleras U Operativo responsable
P Carpeta Backup
Compartida/Ca
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Codigo Nombre |Responsable gL d? Recuperacion| Proteccién T|empo_ ge Dlspc_)smon
Almacenamiento Retencién Final
rpeta Interna
Pr_ofespna}l PC del
Universitario .
. Plataforma o Secretaria de las | responsable o .
No Aplica ; Técnico . Backup 2 afios Eliminar
virtual o .| Comunicaciones | plataforma
Administrativo .
: virtual/
u Operativo
Profesional PC del .
) o Archivos y
Universitario responsable
. o o carpetas de
Boletin Técnico . Oficina y uso ;
. o .| Secretaria de las . uso exclusivo ~ .
No Aplica Interno  |Administrativo o exclusivo del 2 afios Eliminar
o . Comunicaciones del
Digital u Operativo responsable /
o responsable
Auxiliar Iplataforma Backu
Administrativo virtual P
Profesional .
Universitario PC del Archivos y
L responsable | carpetas de
Tecnico Secretaria de las /Carpeta uso exclusivo
FO-CP-01| Bitacora [Administrativo L . 2 afos Eliminar
. Comunicaciones |Compartida/Ca del
u Operativo
o rpeta de responsable
Auxiliar comunicadores Backu
Administrativo P
Profesional
Encuesta de | Universitario Archivos y
percepcion Técnico Secretaria de las Carpeta fisica | carpetas de Archivo
FO-EM-09|del Usuario o|Administrativo L /Encuesta de |uso exclusivo| 2 afios
. Comunicaciones ” Central
Parte u Operativo Percepcion del
Interesada Auxiliar responsable
Administrativo
Profesional
FO-DE-01 Acta . o - .
Universitario Carpeta fisica | Archivosy
Técnico . Interna/Actas y| carpetas de .
o .| Secretaria de las . ~ Archivo
Administrativo L Control de |uso exclusivo| 2 afos
Control de . Comunicaciones ; . Central
FO-DE-02 Asistencia | U Operativo Asistencia del
Auxiliar 2017/ responsable
Administrativo
Plan de Carpeta
FO-EM-15 Mejoramiento| Profesional PC del Mejoramiento Claves de - -
- . o . Acceso 2 afios Eliminar
Matriz de | Universitario responsable  [Continuo/Carpe|
FO-DE-11 : . Backup
Riesgos ta compartida
Seguimiento| Profesional Archivos y
) o . PC del carpetas de :
al plan de | Universitario | Secretaria de las . ~ Archivo
FO-CP-11 Y L responsable |uso exclusivo| 2 afios
comunicacio Comunicaciones L Central
. /Carpeta Sigi del
nes Lider SIGI
responsable
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacion

Descripcién del cambio

01

30/08/2013

No Aplica para esta version.

02

30/01/2014

Se modific6 el Procedimiento en Objetivo, Responsable, Alcance,
Definiciones y Términos, Contenido, Documentos de Referencia y Control
de Registros.

03

15/09/2017

Se modificé

Objetivo, Responsable y Alcance.

Se actualiz6 el numeral 5, con actividades, responsables y registros.

Se madificaron los formatos FO-CP-01 Bitacora y el FO-CP-02 Base de
Datos Comunicaciones.

Se actualizaron los numerales 7, 8 y 9.

Se elimind

Numeral 4. Revista Institucional y Plan maestro de comunicacion.

Se elimind en “Definiciones y Términos “Revista Institucional”

Se eliminé del numeral 6, Guia de Comunicaciones

Se Incluyo
el FO-CP-07 Informe de Padrinazgo, el FO-EM-09 Encuesta de percepciéon
del Usuario o Parte Interesada

Cambios aprobados mediante Acta N° 36 del 15/09/2017.

04

19/06/2018

Se modificé:

Numeral 5.1: Red Municipal de Carteleras, Actividad 2: Solicitar disefio de
las piezas graficas a través de la cual se va a publicar la informacién
(cuando sea necesario)

Numeral 5.2: Boletin Digital Itagli al dia”. Actividad 1: Identificar y redactar
la informacion a Publicar, Actividad 4: Enviar el boletin

Numeral 5.1: Asesoria y acompafiamiento a las Secretarias de la
Administracién Municipal”. Actividad 1: Identificar necesidades de
Padrinazgo”, Actividad 4: Brindar acompafiamiento en las actividades
comunicacionales. Actividad 5: ‘Entregar informe Mensual’ y el registro por
link del formulario virtual.

En el control de registro de informacién documentada se modificé el link del
formulario virtual

Se elimina:

El registro de la actividad 1 “Identificar la informacién a Publicar “del numeral
5.1” Red Municipal de Carteleras”

La actividad 3 “organizar paquetes y mapa de ruta del numeral 5.1 “Red
Municipal de Carteleras “

Actividad 3: ‘Redactar el mensaje y enviarlo al area de comunicacién visual’
del numeral 5.4 ‘Envio de Mensajes Ocasionales’.

mediante Acta N° 04 del 19/06/2018

05

05/04/2021

Se modific6:
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El Objetivo y el alcance
Nombre de Oficina Asesora de Comunicacién y se deja Secretaria de las
Comunicaciones. Numeral 5.3: nombre del boletin interno, antes ‘Boletin
Digital Itagti al Dia’ y queda ‘Boletin Digital Oportunidades para los
Servidores Publicos’. Numeral 5.2: actividad 3. En registro de informacion
documentada queda ‘Fotografias de informacion publicada en carteleras’.
Se elimina:
Numeral 5.1: actividad 4,
El formato FO-CP-07 “Informe de padrinazgo”.
Numeral 5.1: actividad 5 que era “presentar informe mensual”.
Cambios aprobados mediante acta 08 del 5 de abril de 2021
Se modific6:
Numeral 5.1: la redaccién de las actividades 1 y 3, la Redaccién y registro
de la actividad 5. En el numeral 5.2 el responsable de la actividad 5. En el
numeral 5.3 se cambia la referencia al Boletin institucional, al cual se le
cambio el nombre asi ‘Oportunidades para los servidores publicos’ y Los
responsables en las actividades 6 y 7. En el numeral 5.4 se cambia la
redaccion de la actividad 1, el registro de la actividad 2, el responsable en la
actividad 4 y 5. El control de Registros y Anexos, de acuerdo a los cambios
realizados en los registros de las actividades.
Se elimina:

06 01/10/2021 | pefiniciones y términos: ‘lista de chequeo’ y ‘base de datos interna’
Numeral 5.4: administracién de base de datos del publico interno
Seincluyé:
Definiciones y términos se incluyo ‘Intranet’ y ‘chat oficial’.
La actividad 4 en el numeral 5.2, la actividad 5 en el numeral 5.3 y la
actividad 3 en el numeral 5.5, todas relacionadas con “la medicién de
percepcion y eficacia de las comunicaciones’ y se crea el FO-CP-09
Encuesta de percepcion de la comunicacion interna.
Cambios aprobados mediante Acta de Comité primario N° 22 del 18 de agosto de
2021
Se incluy6:
Numeral 5.1:
Actividad 4: Asi mismo el padrino informa de manera permanente los
plazos establecidos para el envio de la informaciébn a publicar en los
diferentes medios institucionales.

07 13/09/2022 | Actividad 6: Asi mismo, de manera periddica, (minimo cada trimestre)

diligencia el seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la
ejecucion de las actividades segun lo programado. En registro
/informacion documentada: FO-CP-11 Seguimiento al plan de
comunicaciones.

Numeral 5.2:
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Actividad 3: Verificacion y aprobacion de producto comunicacional: el
Profesional Universitario, Técnico Administrativo y/o Técnico Operativo, en
el rol de padrino, realiza el primer filtro de revision de la informacién para la
difusién del boletin de prensa, posteriormente se envia la informacion, por
correo electronico o WhatsApp, al lider de programa y/o lider de programa
para su revision y aprobacion final’. Responsable: Profesional Universitario,
Técnico Administrativo o Técnico Operativo, Nivel directivo. Registro
/informacion documentada: Pantallazo de correo electronico o WhatsApp.
Actividad 6: Asi mismo, de manera periddica, (minimo cada trimestre)
diligencia el seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la
ejecucion de las actividades segun lo programado. Registro /informacién
documentada: FO-CP-11 Seguimiento al plan de comunicaciones.

Numeral 5.3:

Actividad 4: ‘Verificacion y aprobacion de producto comunicacional: el
Profesional Universitario, Técnico Administrativo y/o Técnico Operativo, en
el rol de padrino, realiza el primer filtro de revisién de la informacién para la
difusion del boletin de prensa, posteriormente se envia la informacion, por
correo electronico o WhatsApp, al lider de programa y/o lider de programa
para su revisibn y aprobacion final'. Responsable: Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo, Nivel directivo.
Registro /informacion documentada: Pantallazo de correo electronico o
WhatsApp.

Actividad 7: Asi mismo, de manera periddica, (minimo cada trimestre)
diligencia el seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la
ejecucion de las actividades segun lo programado. Registro /informacién
documentada: FO-CP-11 Seguimiento al plan de comunicaciones

Numeral 5.4:

Actividad 2: ‘Verificacion y aprobacion de producto comunicacional: el
Profesional Universitario, Técnico Administrativo y/o Técnico Operativo, en
el rol de padrino, realiza el primer filtro de revision de la informacién para la
difusién del boletin de prensa, posteriormente se envia la informacién, por
correo electrénico o WhatsApp, al lider de programa y/o lider de programa
para su revisibn y aprobacion final. Responsable: Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo, Nivel directivo.
Registro /informacion documentada: Pantallazo de correo electrénico o
WhatsApp.

Actividad 6: Asi mismo, de manera periédica, (minimo cada trimestre)
diligencia el seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la
ejecucion de las actividades segun lo programado. Registro /informacién
documentada: FO-CP-11 Seguimiento al Plan de Comunicaciones.

Cambios socializados y Aprobados en Acta de Comité Primario N°23 del
13/09/2022
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08

02/11/2022

Se eliminé: La actividad Numero 3 del Contenido 5.4 ya que esta no es
responsabilidad de la Secretaria.

Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario N°. 12 del
02/11/2022

09

01/11/2023

Se modific6:

Numeral 5.1:

Actividad 1: el secretario de las Comunicaciones analiza las
necesidades comunicacionales de cada unidad administrativa y
designa un responsable del area de comunicaciones (padrino) para
atender los requerimientos de dichas dependencias. Posteriormente
se envia un correo electronico informando a la unidad administrativa
sobre el padrino designado. Registro /informacién documentada:
FO-DE-01 Acta

Actividad 2: Induccion a los padrinos: después de aprobado el
plan de desarrollo de cada vigencia, el secretario de las
Comunicaciones realiza induccion a cada padrino segun las metas e
indicadores de cada unidad administrativa para aplicarlas al plano
comunicacional. Registro /informacién documentada: Oficio
Actividad 3: Presentar al padrino: el secretario de las
Comunicaciones informa a los secretarios de despacho de las
diferentes unidades administrativas sobre el padrino que tendra la
dependencia como enlace comunicador. Registro /informacion
documentada: Oficio

Actividad 4: Brindar acompafamiento en las actividades
comunicacionales: el Profesional Universitario, Técnico
Administrativo, Técnico Operativo o Auxiliar Administrativo (padrino o
delegado) apoya a las unidades administrativas en sus distintas
actividades y solicitudes para la difusién de informacién, campafias y
otras actividades propias del quehacer comunicacional, articulando
siempre dichas acciones con la Secretaria de las Comunicaciones.
Asi mismo el padrino informa de manera permanente los plazos
establecidos para el envio de la informacion a publicar en los
diferentes medios  institucionales. Registro /informacién
documentada: FO-DE-01 Acta.

Actividad 6: Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el
seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la ejecucion de
las actividades segun lo programado.

Numeral 5.2:
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Actividad 1: Identificar la informacién a publicar: el Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo realizan la
recepcion de la informacion enviada al padrino por las diferentes
unidades administrativas para ser publicadas a través de la red de
carteleras institucionales.

Actividad 2: Solicitar disefio de la pieza grafica: el Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo solicita el
disefio de la pieza grafica con la informacién a publicar, a través del
formulario  virtual de  solicitudes. Registro /informacion
documentada: Formulario virtual de solicitudes.

Actividad 6: (...) Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el
seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la ejecucién de las
actividades segun lo programado.

Numeral 5.3: Boletin Interno Digital

Actividad 1: Identificar y redactar la informacién a publicar: El
Profesional Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo
solicitan a las Unidades Administrativas la informacién a publicar en el
Boletin Interno Digital, organiza los temas y lo remite al lider de
programa encargado de aprobar el contenido. Registro /informacién
documentada: Correo electronico (pantallazo) o WhatsApp.
Actividad 2: Verificacion 'y aprobacion de producto
comunicacional: el Profesional Universitario, Técnico Administrativo
ylo Técnico Operativo, encargado de realizar el boletin interno digital,
realiza el primer filtro de revision de la informacién a publicar,
posteriormente, envia la informacidbn por correo electrénico o
WhatsApp, al lider de programa o profesional universitario, encargado
de la revision y aprobacion final. Responsable: Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo, Nivel
directivo. Registro /informacion documentada: Pantallazo de
correo electrénico o WhatsApp.

Actividad 3: Realizar la diagramacién y publicacién del boletin: el
Profesional Universitario Técnico Administrativo o Técnico Operativo realiza
la diagramacion con la informacion y publica el boletin, el cual es difundido a
través del WhatsApp de la alcaldia. Responsable: Profesional
Universitario, Técnico Operativo y Administrativo. Registro /informacion
documentada: plataforma virtual, WhatsApp.

Actividad 5: (...) Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el
seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la ejecucion de las
actividades segun lo programado.

Actividad 6: Registro /informacion documentada: FO-DE-01 Acta
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Numeral 5.4:

Actividad 1: Identificar la necesidad informativa: el Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo identifican
de manera permanente y oportuna la administracion municipal, a
través del apoyo y acompafiamiento a las distintas unidades
administrativas, quienes por correo electronico o WhatsApp solicitan
que se difunda determinada informacion, ademas podran generar
diversos mensajes de acuerdo a su lenguaje institucional. Registro
/informacion documentada: correo electrénico, WhatsApp.
Actividad 3: Definir el medio y enviar el mensaje: el Profesional
Universitario, Técnico Administrativo o Técnico Operativo, definirdn
los canales internos mas pertinentes para difundir la informacién
necesidad (pieza grafica, tarjeta de cumpleafios, condolencia,
felicitacion o texto). La eleccion del medio dependera de las
condiciones del momento, el plazo para la entrega del mensaje, el
tipo de informacion, los destinatarios, entre otros aspectos.

Actividad 5: (...) Asi mismo, de manera semestral, se diligencia el
seguimiento al plan de comunicaciones para verificar la ejecucion de
las actividades segun lo programado.

Actividad 5: Aprobar disefio

Control de cambios: Boletin Interno Digital, Acta

ANEXOS: FO-DE-01 Acta

Se elimind:
Numeral 5.3:

Actividad 4: Enviar el boletin

Se incluyo:
Numeral 5.1:
Actividad 1: Registro /informacion documentada: correo
electronico

Cambios socializados y aprobados en comité primario, acta N° 11 del
01/11/2023.

9. ANEXOS:
FO-DE-01 Acta

FO-DE-02 Control de asistencia

FO-DE-11 Matriz de riesgos

FO-CP-09 Encuesta de percepcién de la comunicacién interna
FO-CP-11 Seguimiento al Plan de Comunicaciones

FO-EM-15 Plan de mejoramiento
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