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	CARACTERIZACIÓN DE PROCESO
	CODIGO
	CP-C-01

	
	COMUNICACIÓN PÚBLICA
	VERSIÓN
	13

	
	
	VIGENCIA
	24-10-2022

	
	
	PÁGINA 6 de 6



1 GENERALIDADES

	1. DUEÑO DEL PROCESO

	Director (a) Técnico (a) de Participación Ciudadana

	PROPÓSITO DEL PROCESO 

	Gerenciar estrategias de comunicación organizacional e informativa eficaces que garanticen el conocimiento y participación de los servidores públicos y los ciudadanos en la gestión de las actividades de la Contraloría Municipal de Neiva que le competen.  

	OBJETIVOS DEL PROCESO 

	· Facilitar la comunicación de la entidad con su entorno, mediante procesos de interacción comunicativa.
· Mantener adecuadas relaciones con las partes interesadas y en especial con la comunidad, procurando que la información llegue de manera oportuna, suficiente y transparente. 

· Proporcionar la información necesaria para que los servidores públicos conozcan los planes, programas, directrices y demás comunicación de interés general.
· Gestionar los riesgos presentes en las estrategias de comunicación para la participación de las partes interesadas 

· Mantener un plan de comunicación pública, de acuerdo con los recursos de la entidad, encaminado a lograr que la comunicación organizativa e informativa surtan efecto.
· Facilitar a la ciudadanía en general el acceso a la información y la utilización de los datos abiertos. 

	OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN QUE AYUDA A CUMPLIR ESTE PROCESO 

	· Fortalecer la Institucionalidad de La Contraloría y sus Entidades Vigiladas 




	REQUISITOS A CUMPLIR

	LEGALES O REGLAMENTARIOS
	NTC ISO 9001:2015
	NTCGP 1000:2009
	MECI 1000:2014

	Constitución Política de 1991

Ley 42 de 1993

Ley 87 de 1993

Ley 134 de 1994

Ley 142 de 1994

Ley 90 de 1995 Art 54 y 55

Ley 489 de 1998 Art. 11 y Art 17

Ley 594 de 2000

Ley 689 de 2001

Ley 850 de 2003

Ley 962 de 2005
Ley 1341 de 2009

Ley 1712 de 2014
Decreto 01 de 1984

Decreto 2232 de 1995 Art. 8 y 9

Decreto 4669 de 2005

Decreto 1151 de 2008

Decreto 1879 de 2008

Decreto 2482 de 2012
Decreto 2473 de 2014

Decreto 103 de 2015 
	4.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

5.1.2 Enfoque al cliente

6.1 Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades 

7.4 Comunicación

8.2.1 Comunicación con el Cliente

9. Evaluación del desempeño

9.1.2 Satisfacción del cliente

9.1.3 Análisis y evaluación 

10.2 No conformidad y acción correctiva

10.3 Mejora continua


	4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestión documental

5.2 Enfoque al Cliente

5.4 Planificación

5.5.3 Comunicación interna

5.6.2 Información para la Revisión

7.2.3. Comunicación con el cliente
8.2.1. Satisfacción del cliente
8.2.3. Seguimiento y medición de los procesos
8.4 Análisis de datos
8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Acción correctiva

8.5.3 Acción preventiva


	1.2.1 Planes y programas y proyectos
1.2.2 Modelo de operación por proceso
1.2.4 Indicadores de Gestión

1.2.5 Políticas de Operación
1.3.1Políticas de Administración del Riesgo
1.3.2 Identificación del riesgo

1.3.3 Análisis del riesgo y Valoración del riesgo

2.1.1 Autoevaluación del Control y Gestión 
2.2.1 Auditoría Interna
2.3.1 Plan de mejoramiento
3. Eje transversal Información y Comunicación




	POLÍTICAS INTERNAS PARA LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

	· Los ejecutores directos de los procedimientos del proceso comunicación pública serán el Director (a) Técnica de Participación Ciudadana con la ayuda del Auxiliar Administrativo
· Toda la información a publicar deberá ser entregada en medio físico o magnético al Director (a) Técnica de Participación Ciudadana y ser validada por el Contralor Municipal.


	INTERRELACION ENTRADAS DEL PROCESO 

	Entradas del Proceso
	Entidad (Externos)

	Directrices
	Comité de Planeación y/o Contralor Municipal

	NTCGP 1000:2009
	Departamento Administrativo de la Función Pública (DAFP)


	PROCESOS CON LOS QUE SE INTERRELACIONA ESTE PROCESO:

	Proceso proveedor 
	Que recibe el Proceso
	COMUNICACIÓN PÚBLICA
	Proceso Cliente
	Que entrega el proceso 

	Direccionamiento Estratégico 
	-Políticas y decisiones del Comité de Evaluación y Planeación.
-Plan Estratégico.
-Directrices del SGC.
	
	Direccionamiento Estratégico


	Plan de comunicación.
Cumplimiento de directrices del SGC.
Necesidades para cambios del proceso.

	Fiscalización, Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva, Participación Ciudadana, Gestión de Recursos Físicos y Financieros, Gestión Jurídica
	- Solicitudes de publicación o divulgación
-Información en medio magnético o físico
	
	Todos los procesos, ciudadanía y partes interesadas
	-Atención del requerimiento de publicación Información Física, divulgación en la página Web y Redes Sociales

	Gestión de Control 
	-Informes de auditoría internas

-Requerimientos de Planes de Mejoramiento

-Informes de auditoría de calidad
	
	Gestión de Control 
	-Requerimientos de auditorías internas

-Informes semestrales
-Planes de mejoramiento

	Mejoramiento Continuo
	-Requerimientos de Planes de Mejoramiento (ACPM) 

-ACPM cerradas 

-Informe de revisión del SGC
	
	Mejoramiento Continuo
	Planes de mejoramiento (ACPM)

Informes para la revisión de la Dirección del SGC

	Gestión Documental
	Correspondencia 

Documentos internos del SGC

Documentos y registros actualizados y divulgados

Documentos para consulta

Directrices de Gestión documental contenidas en el Manual 
	
	Gestión Documental
	Correspondencia

Transferencia de documentos para archivo

Necesidades de modificaciones, adiciones y eliminación realizadas al control de registros

Necesidades de consulta de documentos archivados 


	INTERRELACION SALIDAS DEL PROCESO

	Salidas del Procesos
	Destino (Externos)

	Atención de directrices
	Comité de Planeación y/o Contralor Municipal

	Estrategias de comunicación
	Comunidad en general


	RECURSOS


	Recurso Humano
	Infraestructura
	Ambiente de trabajo

	Funcionarios competentes, involucrados en la ejecución del proceso
	Computadores, impresoras, Escritorios, Red comunicaciones, escáner, sillas, Internet, Infraestructura física adecuada.

	Ambiente que garantice las condiciones ergonómicas básicas, luminosidad, confort térmico.


	AUTOEVALUACIÓN DEL CONTROL Y GESTIÓN 

	Criterio
	Método
	Registro

	Controlar los planes de  comunicaciones 
	Mediante el formato diseñado dentro del proceso, realizar seguimiento a las ejecuciones de los planes de comunicaciones
	CP-F-04 Control de comunicación publica



	Controlar las publicaciones realizadas en la página
	Monitorear la página web con el fin de verificar el estado de las publicaciones realizadas en la misma, para las actualizaciones, modificaciones o correcciones pertinentes
	CP-F-04 Control de comunicación pública


	INDICADORES DE GESTION

	Objetivo
	Indicador
	Que mide el indicador (eficiencia, eficacia, efectividad)
	Índice

	Proporcionar la información necesaria para que los servidores públicos conozcan los planes, programas, y proyectos de interés 
	Cumplimiento del plan de comunicación Organizacional
	Eficacia
	(Actividades ejecutadas en el plan comunicación organizacional / Numero de Actividades Programadas para el periodo evaluado) * 100

	Facilitar la comunicación de la entidad con su entorno, mediante procesos de interacción comunicativa.
	Cumplimiento del plan de Comunicación Informativa
	Eficacia
	(Actividades ejecutadas en el plan comunicación informativa / Numero de Actividades Programadas para el periodo evaluado) * 100

	Mantener un plan de comunicación pública, de acuerdo con los recursos de la entidad, encaminado a lograr que la comunicación organizativa e informativa surta efecto.
	Efectividad de los medios utilizados para la comunicación organizacional
	Efectividad
	Resultados obtenidos en las encuestas aplicadas


2. PLANEAR

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD 

	1. Planear las actividades a realizar durante el año con respecto a comunicación pública
	Contralor – Director(a) Técnico(a) de Participación Ciudadana
	CP-F-02 plan comunicación pública

	2. Planear los recursos para la ejecución de las actividades.
	Director(a) Técnico(a) de Participación Ciudadana
	CP-F-02 plan comunicación pública

	3. Determinar qué información que se va a comunicar y dónde se va a realizar de acuerdo con las solicitudes de publicación.
	Profesional Universitario 
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones

	4. Programar la administración de la información publicada en la página web.
	Profesional Universitario
	


3. HACER

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD 

	1. Ejecutar las actividades establecidas en el plan de comunicación.
	 Director(a) Técnico(a) de Participación Ciudadana
	CP-P-01 procedimiento comunicación organizacional y CP-P-02 Procedimiento comunicación informativa

	2. Establecer alianzas estratégicas con las diferentes empresas para obtener el presupuesto que permite la ejecución de las actividades.
	Director(a) Técnico(a) de Participación Ciudadana
	

	3. Realizar la publicación de la información solicitada en el medio adecuado para ello.
	Profesional Universitario 
	

	4. Administrar la información de la página Web
	Profesional Universitario
	


4. VERIFICAR
	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD 

	1. Verificar la ejecución de las actividades establecidas en el plan de comunicación.
	– Director(a) Técnico(a) de Participación Ciudadana
	PC-F-12 Control de asistencia

DE-F-04 Informes

	2. Comprobar la formación de alianzas estratégica con las empresas públicas y privadas.
	Director(a) Técnico(a) de Participación Ciudadana
	

	3. Realizar seguimiento a las publicaciones realizadas (organizacional y pública)
	Profesional Universitario 
	CP-F-04 Control de Comunicaciones Públicas

	4. Realizar seguimiento la información publicada en la página Web
	Profesional Universitario
	CP-F-04 Control de Comunicaciones Públicas


5. ACTUAR

	ACTIVIDAD
	CARGO RESPONSABLE DE REALIZAR LA ACTIVIDAD
	DOCUMENTO UTILIZADO COMO GUIA PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD 

	Implementar Acciones Correctivas y Oportunidades de Mejora a:

	1. La ejecución de las actividades establecidas en el plan de comunicación.
	Control Interno

Auditor Interno Calidad
	MC-F-15  Registro ACPM
GD-F-12 Actas
GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	2. La conformación de las alianzas estratégicas para la obtención de recursos.
	Control Interno

Auditor Interno Calidad
	MC-F-15  Registro ACPM
GD-F-12 Actas
GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	3. Las publicaciones realizadas en los diferentes medios (que cumplan con los términos de publicaciones).
	Control Interno

Auditor Interno Calidad
	MC-F-15  Registro ACPM
GD-F-12 Actas
GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora

	4. La información publicada en la página web.
	Control Interno

Auditor Interno Calidad
	MC-F-15  Registro ACPM
GD-F-12 Actas
GC-F-17 Seguimiento acciones de mejora


	NOMBRE: 
CARGO:   Asesora SGC
FECHA: 
	NOMBRE:   CLAUDIA ROCIO SALOMON 
CARGO:     DT Participación Ciudadana   FECHA:      31 de julio de 2020
	NOMBRE: CRISTIAN EDUARDO POLANIA G.
CARGO:     Representante de la Dirección
FECHA:      31 de julio de 2020

	FIRMA:


	FIRMAS:
	FIRMAS:

	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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