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1. OBJETO 
	Determinar las actividades a desarrollar para la Comunicación organizacional de la Contraloría Municipal de Neiva que oriente la difusión de políticas y la información generada al interior de la Entidad, haciendo uso de los medios que garanticen la efectividad de la comunicación.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Recolección de las necesidades de información institucional generadas por la Entidad para ser comunicadas al interior de la Contraloría.
Actividad de Finalización: Ajustar Plan de Comunicaciones Organizacional


3. RESPONSABLE (S) 
	Profesional Especializado II – Profesional Universitario (Adscrito a Secretaría General)


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Formatos del Sistema de Gestión de Calidad. Proceso Comunicación Pública.


5. DEFINICIONES 

	Información: Conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.
Información pública. Es toda información que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.
Comunicación Organizacional: Elemento de Control, que orienta la difusión de políticas y la información generada al interior de la entidad para una clara identificación de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestión de operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la entidad.
Comunicación Informativa: Elemento de control, que garantiza la difusión de información de la entidad pública sobre su funcionamiento, gestión y resultados en forma amplia y transparente hacia los diferentes grupos de interés
Comunicaciones internas: Son aquellas informaciones generales o administrativas que deben transmitirse entre los funcionarios, al interior de la Contraloría Municipal de Neiva, tales como: Solicitudes de información, solicitud de permisos, solicitud de vacaciones, solicitud de conceptos, así como la respuesta a las mismas y las demás que se generen entre los funcionarios de la Entidad y que no estén determinadas expresamente en este acto administrativo.
Sujetos obligados. Se refiere a cualquier persona natural o jurídica, pública o privada incluida en el artículo 5° de la Ley 1712 de 2014.
Plan Estratégico: Es el mecanismo o herramienta para formular, implementar y evaluar las decisiones interfuncionales que permiten a la organización alcanzar sus objetivos.
Planes de Acción: Instrumentos de gestión que permite orientar estratégicamente los procesos, instrumentos y recursos disponibles (Humanos, físicos, económicos e institucionales) hacia el logro de objetivos y metas anuales, a través de la ejecución de acciones y proyectos que contribuyen al cumplimiento de los objetivos misionales, corresponde a un elemento del MECI llamado Planes y Programas dentro del componente de Direccionamiento Estratégico.
Intranet o archivos de red: Son mecanismos utilizados en la comunicación organizacional. Una vez sea implementado este medio se fijarán los parámetros para su manejo. Actualmente se cuenta con la red interna de archivos compartidos.

Correo Electrónico: La Contraloría Municipal de Neiva cuenta con los correos electrónicos para cada una de las dependencias, los cuales aparecen en la página web www.contralorianeiva.gov.co
Circulares: La circular informativa se define como una comunicación de carácter general o normativo, dirigida a varios destinatarios, con el mismo texto o contenido.
Carteleras o afiches: Elementos por medio de los cuales se comunica o informa algo
Boletín: es una publicación distribuida de forma regular, generalmente centrada en un tema principal que es del interés general para los funcionarios de la Contraloría Municipal de Neiva y toda la Comunidad.
Talleres o reuniones: Son medios para ofrecer información de interés de toda la organización. Las informaciones que se entreguen a través de este medio, quedarán consignadas en la respectiva acta que de la reunión se eleve.
Cartillas: Son presentaciones escritas que realiza la Contraloría Municipal de Neiva en ocasiones especiales, sobre determinados programas, o a la culminación de un período de gestión. 
Guías: Son mecanismos para trasmitir información que pueden ser consultados en el momento que se requiera abordar la materia de la cual tratan. Contienen las indicaciones para desarrollar labores y actividades  o para diligenciar documentos.
Resoluciones: Acto administrativo que tiene la capacidad de crear, aclarar modificar o extinguir situaciones de carácter general o particular, en materias propias de competencias de un organismo.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar Plan de Comunicación Organizacional:. El funcionario responsable del proceso de comunicación pública, elaborará el borrador del Plan, observando la información que generalmente produce la Entidad y que es de interés para los funcionarios.    
	Profesional Especializado II
	CP-F-02 Plan de Comunicación pública 
	A más tardar para el mes de diciembre

	2. Presentar, ajustar y aprobar el Plan de Comunicación Organizacional: Presentar a los miembros del Comité de Planeación y Evaluación el borrador del Plan de Comunicación formulado para la vigencia, con el fin de solicitar su validación, ajustes y aprobación.   
	Profesional Especializado II
	CP-F-02 Plan de Comunicación pública 
	

	3. Solicitar la Publicación del Plan de Comunicación Organizaciónal: El Profesional Especializado II Adscrito a la Secretaria General, solicita se publique en la Carpeta Publicaciones en Red, el Plan de Comunicación Organizacional a la Profesional Universitaria (Adscrita a la Secretaría General). Se entregará el documento en Medio Magnético.
	Profesional Especializado II
	CP-F-03 solicitud publicación comunicaciones
	

	4. Publicar el Plan de Comunicación Organizacional: Divulgar el plan de comunicación organizacional, con el fin de que los responsables de ejecutar el plan, lo tengan en cuenta, y los funcionarios en general, lo conozcan.
	Profesional Universitaria (adscrita a la Secretaria General)
	
	En el mes de enero

	5. Preparar la información o documentación a divulgar: Teniendo en cuenta la información consignada en el Plan de Comunicación Organizacional de la entidad, cada responsable de los asuntos a divulgar, debe proceder a preparar la información que se desea publicar o transmitir a los funcionarios de la Contraloría Municipal de Neiva para un fin específico.
	Contralor, Directores Técnicos, Asesores, Secretario General
	
	

	6. Remitir solicitud de publicación.  El responsable de los asuntos a divulgar   procede a diligenciar el formato diseñado para tal fin, el cual es enviado a la Profesional Universitaria (Adscrito a la Secretaria General), junto con la información que se va a divulgar, en medio magnético. Cuando la información a divulgar sea generada por el Despacho del Contralor, se designará un responsable por la preparación y revisión de la misma antes de ser comunicada.
	Responsable de los asuntos a divulgar
	CP-F-03 Solicitud de publicación de comunicación pública
	

	7. Validar el contenido de la información a   divulgar: Reunirse para revisar el contenido de la información que se va a publicar y verificar que su lenguaje sea consistente con la audiencia objetivo, el medio de divulgación seleccionado y las políticas institucionales definidas sobre la comunicación organizacional.  Cuando se detecte algún error o inconsistencia en el contenido de la información a divulgar, la responsable del procedimiento, deberá hacer devolución de la solicitud con los soportes para la corrección o ajuste.  De igual forma cuando no se considere relevante efectuar la divulgación a nivel interno, se deberá informar al interesado, dejando registrado en OBSERVACIONES, los motivos de la negación.
	Profesional Universitario (adscrito a la Secretaria General)
	CP-F-03 Solicitud de publicación de comunicación pública 
	

	8. Ejercer control y seguimiento de las comunicaciones: Toda solicitud de comunicación deberá registrarse en el control diseñado y realizar seguimiento al cumplimiento del Plan de Comunicación Organizacional de la vigencia.
	Profesional Universitario (Adscrito Secretaria General)
	CP-F-04 Control de comunicación pública
	

	9. Divulgar o publicar información: Proceder a  la ejecución de las actividades relacionadas con la divulgación o publicación de la información que se va a transmitir a los funcionarios de la Contraloría Municipal, teniendo en cuenta los parámetros de la solicitud y los lineamientos del Plan de Comunicación Organizacional: Audiencia objetivo - medios utilizados - frecuencia de la publicación - contenido del mensaje.
	Profesional Universitario (Adscrito Secretaria General)
	Carpeta Publicaciones en RED
	

	10.  Aplicar la encuesta y ejecutar la medición de impacto:   Aplicar la encuesta en los mes de junio y diciembre, para medir el impacto de la información, tabular la información y preparar un informe con el análisis de los resultados.
	Profesional Universitario (Adscrito a la Secretaria General) Profesional Especializado II-
	CP-F-07 Encuesta de comunicación pública interna.


	Aplicación de encuestas junio y diciembre

	11. Socializar informe en Comité de Planeación y Evaluación: Presentar a los miembros del Comité de Planeación y Evaluación, los resultados de la gestión realizada por la entidad con respecto a la comunicación Organizacional programada.
	Profesional Especializado II
	CP-F-07 Encuesta de comunicación pública interna

	Semestralmente 

	12. Ajustar Plan de Comunicaciones: Si los miembros del Comité de Planeación y evaluación consideran necesario ajustar el Plan de Comunicación Organizacional vigente, proceden a incorporar las modificaciones en el documento, teniendo en cuenta el análisis del seguimiento efectuado.
	Miembros del Comité de planeación y evaluación

Profesional Especializado II
	
	.


7. POLITICAS 

	· Garantizar la libertad de expresión, derecho a informar y ser informado de los servidores públicos de la organización. 
· asegurar que los sistemas de información electrónica sean efectivamente una herramienta para promover el acceso a la información pública,
· toda la información se presume pública, en consecuencia de lo cual es deber proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los términos más amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello que esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en la normatividad vigente.
· Con fundamento en el desarrollo del MECI comprende la difusión de políticas y la información generada al interior de la entidad pública para una clara identificación de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestión de operaciones hacia los cuales se enfoca el accionar de la entidad.
· Todos los servidores públicos de la Contraloría que tengan asignados correos institucionales deberán consultarlos diariamente.


8. OBSERVACIONES 

	· 


	NOMBRE:
CARGO:    Profesional Especializada II
FECHA:     31 de julio de 2020
	NOMBRE: 
CARGO:    Profesional especializada II
FECHA:    31 de julio de 2020
	NOMBRE: CRISTIAN EDUARDO POLANIA G.
CARGO:    Representante de la Dirección 
FECHA:     31 de julio de 2020
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Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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