i Codigo: FO-CPU-01
CARACTERIZACION DE PROCESOS —

- o i D@ E Version: 07

= EE W e % S 0 G |

F a Ty Responsable: ecretario Genera Fecha de Aprobacion:
AR {101 Toormeaneaa0nn| . .. S Febrero de 2025

: : Proceso: Comunicacion Publica .
+ Concejode Envigado Gestores: Comunicador(a) —
Pagina 1 de 2
Planear Estrategia Alcance Recursos Areas de conocimiento

~ Administrativa 17% i

‘ iai . . Social y Ciencias Politicas 17% )

« Obietivo: Fisicos: Oficinas dotadas, Hardware y Software Comercial, Sistemas 17% i

~ ) ) Este proceso comprende desde la Internet, Sala de Reuniones. Comunicaciones y Publicidad 27% i
y| Facilitar la comunicacion con los clientes identificacion de las necesidades ] o . Secretariado 10% )
| externos e internos, a través de estrategias y del cliente interno y externo, la Humanos: Mesa Directiva, Secretaria General Normatividad Alcaldia... | 4% !
uso de medios y p'rqductos con e.l fin de glabpramon del plan de o Ambiente de Trabajo: Temperatura Ambiente, lluminacion servicio (4% )
divulgar los propésitos de la entidad y comunicaciones hasta la evaluacion Adecuada. Fuera de Ruido Gestion Humana 2%
fortalecer la transparencia en la de la eficacia de la gestion. : - Financi contable 0%
administracion Conocimiento: Ver Areas de conocimiento inancieray Contable 7
Logistica
PROVEEDORES | { ACTIVIDADES ) | PRODUCTOS Y RESULTADOS ] | Clientes y partes interesadas

Comunidad Identificar necesidades de comunicacién internas y externas Plan de comunicaciones

Entes de legislacion, regulacion y control
Entes de Control

Procesos Internos

Mesa Directiva

Corporados

Administracion Municipal

.\ 4

[ ENTRADAS - INSUMOS ]

Elaborar plan de comunicaciones

Registros de participacion ciudadana

o

Definir las necesidades presupt para ejecutar el plan de comunicaciones

Necesidades de presupuesto

Definir responsabilidades de comunicacién

Registros de estrategias de comunicacion interna y externa Procesos Internos

Identificar la informacién primaria y secundaria del Concejo Municipal

Matrices de responsabilidad de comunicacién interna y externa Administracién Municipal

Describir los mecanismos de participacion ciudadana y veedurias ciudadana

Seguimiento y registro a la ejecucion del plan de Comunicaciones Comunidad

Promover mecanismos de participacion y veedurias ciudadanas

Pagina Web y Redes sociales actualizadas Corporados

Promover las responsabilidades de comunicacion interna y externa

Entes de Control

Ejecutar el plan de comunicaciones

Area Metropolitana

Evaluar la eficacia y eficiencia de las comunicaciones

Directrices/politicas de comunicacion Corporativas
Directrices de la mesa directiva

Mecanismos de participacion

Necesidades e comunicacién entre procesos
Normatividad aplicable

Informacion Externa

Informacion Interna

Plan de comunicaciones

Solicitudes de comunicacion

o >

Hacer

Normatividad Aplicable

o

1SO 9001:2015 7.4-7.5-9.1

MECI 2014 0

= Y
S
-

MIPG 2017 4.1-5.2-6.1-7.1

LEGISLACION Reglamento interno y demas disposiciones.
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[ TS ] GESTION DE RIESGOS

Descripcion del Riesgo / Tipo Riesgo ][

Causas

][ Efectos y Consecu

Controles Preventivos:

Verificacién de una comunicacién antes de emitirla.

Verificacion de la veracidad de la informacion y fuentes antes

Seguimiento a los mecanismos de participacion ciudadana

VER MATRIZ DE RIESGO

Seguimiento al plan de comunicaciones

Actualizacion de las politicas de comunicacion publica

Seguimiento a la conformidad de productos contratados

Seguimiento al cumplimiento de las politicas de comunicaciones

IControIes Correctivos:

Informaciéon Documentada

Corregir o repetir una comunicacion

Ajustar el plan de comunicaciones

FO-CPU-01 Caracterizacién Comunicacion Publica

FO-CPU-02 Plan de Comunicaciones

Matriz de Comunicacion

Ajustar una comunicacion a las politicas definidas

PR-CPU-01 Comunicacion Organizacional e Informativa

Verificar
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VARIABLE DE CONTROL

Plan de comunicaciones

Mejoras Fuentes de mejora

Matriz ACPM
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Resultados de auditorias




Actuar Indicadores

Actualizacion de la matriz de riesgos

Seguimiento al plan de comunicaciones
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