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PROCESO Gestidon de Comunicaciones

RESPONSABLE DE
PROCESO

Director(a)

Contrafista Lider — Gestién de Comunicaciones

ACTOR PARTICIPE Contratistas de apoyo - Gestiéon de Comunicaciones

Llevar a cabo la gestién de comunicaciones de manera satisfactoria cumpliendo con la normatividad nacional apoyando y
acompanando las diferentes dreas misionales y administrativas del Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajicd. Asi
mismo, difundir mensajes claros y concisos a través de las redes sociales del Instituto con estrategias publicitarias para
promocionar de manera estratégica el fomento del deporte, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre en el
Municipio de Cajicd.

OBJETIVO DEL
PROCESO

Desde la comunicacién interna hasta la externa, la gestion de comunicaciones mediante la difusion de las actividades planes |
programas de Insdeportes Cajicd presta informacién a los contratistas y funcionarios de la entidad, a los usuarios y comunidad
en general.

ALCANCE DEL
PROCESO

Constitucién Politica de Colombia (Articulo 20) Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento |
opiniones, la de informar y recibir informaciéon veraz e imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacion.

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Articulo 3,
Numeral 9

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica
Nacional y se dictan ofras disposiciones. Esta ley es aplicable al presente marco normativo en su totalidad.

NORMATIVIDAD Ley 2106 de 2019 Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tfrémites, procesos y procedimientos|
innecesarios existentes en la administracién publica. Articulo 8, 9

Acuerdo 002/2021 Junta Directiva Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd “Por la cual se ajusta la estructura
orgdnica y se adoptan los procesos misionales del Instituto Municipal de Deportes y Recreacién de Cajicd™.

Acuerdo 002/2023 Junta Directiva Instituto Municipal de Deportes y Recreacion de Cajicd "POR EL CUAL SE AJUSTA Y MODIFICA
LA ESTRUCTURA ORGANICA Y SE ADOPTAN LOS PROCESOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES".

DIR-GCOM-PLA-001 PLAN DE MEDIOS

DIR-GCOM-PROD-001 PROCEDIMIENTO GESTION DE COMUNICACIONES
DIR-GCOM-MAN-001 MANUAL DE IDENTIDAD

DIR-GCOM-FTO-001 FORMATO UNICO DE REQUISICION
DIR-GCOM-FTO-002 AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN

INFORMACION DIR-GCOM-FTO-003 MATRIZ DE COMUNICACIONES

DOCUMENTADA DIR-GCOM-FTO-004 BITACORA DE COMUNICACIONES
DIR-GCOM-FTO-005 MATRIZ DE SEGUIMIENTO CONTACTO DE USUARIOS
DIR-GCOM-FTO-006 AUTORIZACION DE USO DE IMAGEN ADULTO

DIR-GC-ACT-001 ACTA DE REUNION

DIR-GC-FTO-006 FORMATO DE ACCION CORRECTIVA Y OPORTUNIDAD DE MEJORA
DIR-GC-FTO-008 MATRIZ DE IDENTIFICACION DE SALIDAS NO CONFORMES
DIR-GC-FTO-013 MATRIZ DE PARTES INTERESADAS

DIR-PE-FTO-003 MATRIZ DE RIESGOS

INDICADORES DIR-GCOM-IND-001 INDICADOR DE ALCANCE

ASOCIADOS DIR-GCOM-IND-002 AICANCE DE COMUNICACIONES

4.1 COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

7.4 COMUNICACION

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

REQUISITOS APLICABLES
DE LA NTC ISO 9001-
2015

PHVA PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
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Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

di

Crear piezas graficas informativas y

vulgativas de actividades,

programas, planes, procesos y
eventos de Insdeportes Cajica

Implementar informacién suministrada,
imagen institucional e imdagenes de
apoyo para la creacion de piezas
grdficas para publicaciones y difusién
de comunicaciones

reconocimiento, encabezados para
encuestas, platillas de presentacion,

Piezas informativas (Invitaciones y
convocatorias), piezas
conmemorativas, piezas de

apoyos grdficos, diplomas,
presentaciones e infografias

Todos los procesos

Todos los procesos C
y gestion de publi
comunicaciones

rear fextos de apoyo para
caciones, guiones, protocolos

presentaciones e intervenciones

comunicativas y divulgativas a través de
las aplicaciones de textos divulgativos

Hacer uso de herramientas

periodisticos

Textos para notas de redes sociales,
notas periodisticas, guiones para
noticias, y reportes de resultados,

palabras para intervenciones y

Todos los procesos

protocolos

Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

R

ealizar postproduccién de

contenidos comunicativos

Editar fotografias, videos y audios

fotografias, videos, noticias,
invitaciones promocionales

todos los procesos

Comunidad y/o
Poblacién

Mensajes, reacciones y comentarios
por parte de los usuarios de las redes

sociales de Insdeportes

Responder, mensajes y comentarios en

redes sociales de acuerdo a los
pardmetros del plan de medios

Respuestas a mensajes y comentarios
en los tiempos establecidos en el plan

todos los procesos
de medios

Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

Ca

Verificar cubrimientos, material

pturado y asistencias de los

contratistas de apoyo a la gestion de

comunicaciones

Verificar la calidad de las capturas
audiovisuales, autorizacién de uso de

pardmetros establecidos en el plan de

identidad, derechos de autory

medios

Verificacién de comrespondencia de
las actividades al material capturado

Todos los procesos y
gestion de
comunicaciones

Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

Verificar informacién suministrada,
veracidad, claridad, imdgenes de
apoyo a utilizar, imagen institucional

Revisar ortogrdfica y estructura
comunicativa

verificaciéon de las solicitudes y

Todos los procesos y
gestion de

requisiciones . R
comunicaciones

Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

Verifi

cacion de la veracidad de la
informacion

Revision ortogrdfica, estructura
comunicativa

Contenidos que cumplan con la
informacién suministrada

Todos los procesos y
gestion de
comunicaciones

Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

Verificacién de autorizacién de usos
de imagen y veracidad en la

informacion

Verificar correcto uso de herramientas
de edicién, cortes transiciones, niveles
de audio, enfoque, encuadre, colores,

imagen institucional.

Contenidos audiovisuales que
cumplen con los pardmetros del plan
de medios y con la informacion

Todos los procesos y
gestion de

. comunicaciones
suministrada

Comunidad y/o
Poblacién

Verificar niveles de mensaijes,
comentarios y reacciones de los
usuarios en redes sociales

Revisar ortografia, claridad en
respuestas y veracidad en la
informacién suministrada

Mensajes de respuestas que cumplan
con los pardmetros del plan de

Comunidad y/o

h Poblacién
medios

Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

Contenidos semanales

Mantener control de los horarios y

frecuencias de las publicaciones

Revisién de la bitdcora de

Todos los procesos y
gestioén de

comunicaciones - .
comunicaciones

Todos los procesos
y gestion de
comunicaciones

Productos y contenidos para

aprobacion

Verificar y aprobar por parte del Lider
de la Gestién de Comunicaciones y por

la Direccién del Instituto

Productos y contenidos listos para
publicar en canales comunicacion

Todos los procesos y
gestion de

institucionales comunicaciones

Comunidad y/o

Poblacién social

HUMANOS

Contratacién y/ o
personal de apoyo que
hace parte del proceso

24/05/2022

Mensajes, reacciones y comentarios
por parte de los usuarios de las redes

es de Insdeportes que tipifican
una pars o peticién legal

Fisicos

Elementos de oficina

seguimiento de la respuesta oficial.

Escalar peticiones al proceso de
atencién al ciudadano, y hacer

RECURSOS:

FINANCIEROS

No aplican

respuestas a peticiones oficiales

Comunidad y/o
Poblacién

TECNOLOGICOS

Equipos de computo

Cdmaras de video

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Luces, Lentes de cdmara, Micréfonos

Tipo de cambio

Creacidény control.

24/05/2022

Responsable

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL
Nombre(s) y apellidos

Se actualizan campos de Normatividad e Informacién

Documentada.

Proceso

Proyecté: Carlos Alejandro Guatame Cardenas Gestidn de comunicacioén
Reviso: Gabriel Ramirez Camargo Planeacién Estrategica
Aprobé: Duvdn Alejandro Lépez Direccidn

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado yrevisado el presente documento, y por encontrarlo
ajustado a la disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra

responsabilidad.

Direccion: Calle 1 sur # 7

Celula

56.
337759

r: (+57) 313¢

www.insdeportes.gov.co

E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co c
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