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	FECHA DE APROBACIÓN(d-m-a):  28/08/2015



1. OBJETO. Asegurar que existen procesos eficaces de comunicación entre los niveles de la entidad y los diferentes procesos para compartir la información relacionada con el desempeño de la entidad. Los procesos eficaces incluyen procedimientos como estrategias o mecanismos, según sea adecuado para la entidad (NTCGP 1000:2009)

2. ALCANCE. Aplica  para  todas las  unidades administrativas  y de carácter misional de la Personería, en todos los niveles  jerárquicos.  El procedimiento inicia con la identificación de la situación inicial (diagnóstico del estado de la comunicación en la Personería Distrital, hasta la presentación del informe de resultados de la gestión del Plan de Comunicación organizacional.

3. DEFINICIONES. 

Plan de  Comunicación.  Es un instrumento-guía de actuación de las organizaciones, que sienta la base que permite practicar una comunicación institucional profesional.  En éste, se desarrolla el programa comunicacional, estableciendo objetivos, estrategias, actividades, metas, temporalidad de las acciones, públicos objetivo, presupuesto, método de evaluación y los mensajes. Se elabora  considerando todos los ejes posibles de la comunicación organizacional  interna, externa, corporativa, de relaciones, de calidad, de riesgos y afines.
4. RESPONSABLE. Jefe de Prensa
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.
5. 1NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Planeación de la  comunicación institucional.

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Identificar situación inicial. Para ello, se hace la revisión de información de carácter interno y externo, obtenida a través de  mecanismos que permitan establecer o determinar expectativas, causas, riesgos y consecuencias para la comunicación institucional. Estos son la encuesta del “Estado de la Comunicación” sugerida por la NTC GP 1000; la encuesta de satisfacción de los usuarios, los resultados del sistema PQRS, resultados de auditorías internas y de entes de control, entre otros.
	Jefe de Prensa
	Encuestas aplicadas/informes de auditoría/informes PQRS

	2
	Elaborar informe  diagnóstico. Éste pretende plantear de forma  documentada y coherente la situación inicial para poder establecer la realidad y efectividad del plan y  la mejora luego de su evaluación final.
	Jefe de Prensa


	Informe diagnóstico /Acta de Comité MECI/Registro de asistencia

	3
	Socializar  los resultados  en Comité MECI en primera instancia y luego en toda la entidad.
	
	

	4
	Sistematizar informe retroalimentado. En esta etapa  se incluyen las observaciones del Comité MECI, se organizan datos, se establecen los formatos para el diseño del plan. Se deben tener en cuenta, los aportes de los procesos sobre  los hallazgos que le afectan.
	Jefe de Prensa
	Base de datos o archivos digitales

	5
	Diseñar plan de Comunicación organizacional. Se elabora el plan, a partir de su estructura formal, estableciendo lineamientos e identificando objetivos, estrategias, actividades, indicadores, metas, presupuesto, responsables y tiempos. Es importante que  el plan de comunicación, éste alineado con los ejes y objetivos de comunicación del Plan de Desarrollo Institucional. Éste Plan también incluye actividades en relación con los  medios de comunicación. 
	Jefe de Prensa
	Plan de Comunicación Organizacional

	6
	Aprobar plan de Comunicación organizacional. Aprueba Plan de comunicación organizacional, asegurándose del cumplimiento con los estándares de Sistema Integrado de Gestión MECI – Calidad) y los intereses de la comunicación pública e interna de la Institución (comunicación informativa, rendición de cuentas y comunicación mediática), en caso de no aprobar se remite nuevamente a correcciones (adiciones y supresiones). 
	Personero Distrital
	Plan de Comunicación Organizacional aprobado

	7
	Divulgar plan de  Comunicación organizacional. Esto se hace en todos los procesos para que  cada uno pueda  conocer sus compromisos respecto del Plan.
	Jefe de Prensa
	Registro de asistencia/Acta

	8
	Ejecutar plan de  Comunicación organizacional. Poner en marcha las actividades determinadas. Estas deben también evidenciar que  se ajustan al ciclo PHVA, para así asegurar su efectividad.
	Jefe de Prensa/ los responsables de procesos vinculados 
	Actas/registros de asistencia/productos impresos y audiovisuales/correos electrónicos

	9
	Hacer seguimiento y evaluación del cumplimiento al Plan de  comunicación organizacional. Aquí, se contempla la necesidad  de acudir a los indicadores y riesgos.
	Jefe de Prensa
	Matriz de seguimiento

	10
	Elaborar informe de resultados. Se elaboran los informes teniendo en cuenta los resultados y si amerita se establecen mejora
	
	Informe de seguimiento y evaluación del plan

	11
	Presentar informe a Comité MECI. Se presenta informe a Comité MECI, con el fin de tomar decisiones que redunden en la mejora de la Institución
	Jefe de Prensa
	Registro de Asistencia/Acta


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ISO 9001

ISO 19011
7. ANEXOS
N/A

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Encuestas aplicadas 
	Por fecha de diligenciamiento
	Responsable: Jefe de prensa
Lugar: Archivos de oficina de asesora de prensa
Medio: Físico
	1 año
	Toda la Institución,  cliente externo - interno previa autorización
	Archivar carpeta de sistema, archivo obsoleto

	informes PQRS
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de prensa

Lugar: Archivos de oficina de asesora de prensa

Medio: Físico y virtual
	1 año
	Toda la Institución,  cliente externo 
	Archivar carpeta de sistema, archivo obsoleto

	Plan de Comunicación Organizacional
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de prensa

Lugar: Archivos de oficina de asesora de prensa

Medio: Físico y virtual
	1 año
	Toda la Institución,  cliente externo 
	Archivar carpeta de sistema, archivo obsoleto


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
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