MACROPROCESO: MISIONAL CODIGO: MSIG
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE COMUNICACIONES VERSION: 15
NOMBRE DEL FORMATO: CARACTERIZACION GESTION DE COMUNICACIONES FECHA: Noviembre 9 de 2021
OBJETIVO DEL PROCESO: G_en?rar, admlm_strar y difundir informacion a ruvel |r_1terno y externo garantizando una informacion veraz y oportuna; fortalecer la imagen institucional, mantener las buenas relaciones con terceros vy
disefiar estrategias de mercadeo para el posicionamiento del canal.
. Llevar a la ciudadania en general y a servidores publicos la informacién generada por el Canal TRO, que sera difundida en los diferentes medios como boletines de prensa, redes sociales, portal de la
ALCANCE DEL PROCESO: - N :
Web, canales internos de difusion, radio, prensa, T.V. o Internet.
LIDER DEL PROCESO: Encargado del Proceso de Comunicaciones.
SECUENCIA E INTERACCION
PROVEEDOR ENTRADA (Insumo) \P/i ACTIVIDADES SALIDA (Producto) CLIENTES
Gerencia. Indicadores de gerencia. p |Realizar alianzas con los medios de comunicacion. Publicaciones en carteleras. Gerencia.
CRC. Directrices y politicas. L Boletines de prensa. Televidentes.
Televidentes. Necesidades de comunicacion. A Actualizacion de la pagina web. CRC.
Productores. Requerimientos de informacion. \  [Establecer estratedias de mercad el icionamiento del canal Informacion institucional publicada |Proveedores.
Proveedores. Suministro de hosting. E Ids :;iﬁecf | esria €9 asd Ie " ercadeo para €l posicionamiento del canal. en la pagina Web. Medios de comunicacion.
Medios de Comunicacion. entificar los riesgos def proceso Posicionamiento de la imagen Ciudadanos.
Ciudadanos. A institucional. Productores.
Todos los procesos. R Informe trimestral de las PQRS. Todos los procesos.
Gerencia. Indicadores de gerencia. Elaborar boletines de prensa. Publicaciones en carteleras. Gerencia.
CRC. Directrices y politicas. Boletines de prensa. Televidentes.
Televidentes. Necesidades de comunicacion. Realizar registro fotografico de los eventos del canal. Actualizacion de la pagina web. CRC.
Productores. Requerimientos de informacion. H Informacion institucional publicada |Proveedores.
Proveedores. Suministro de hosting. A |Atender al ciudadano. en la pagina Web. Medios de comunicacion.
Medios de Comunicacion. C Posicionamiento de la imagen Ciudadanos.
Ciudadanos. - |Implementar estrategias de mercadeo en eventos del canal. institucional. Productores.
Todos los procesos. R Informe trimestral de las PQRS. Todos los procesos.

Implementar plan de tratamiento de Riesgos

Actualizacion de la pagina Web. ( seccion prensa)

Gerencia. Indicadores de gerencia. V' |Realizacion de informes. Informes de Gestion Gerencia.
CRC. Directrices y politicas. = |Verificar la eficacia de las acciones implementadas en Gestion de Riesgo Televidentes.
Televidentes. Necesidades de comunicacion. R CRC.
Productores. Requerimientos de informacion. | Proveedores.
Proveedores. Suministro de hosting. = Medios de comunicacion.
Medios de Comunicacion. | Ciudadanos.
Ciudadanos. Productores.
Todos los procesos. i Todos los procesos.

R

Lideres de los procesos Informes de Gestion.
Todos los procesos Informes de Auditorias.
Entes de control externos.

Realizar acciones de mejoramiento Acciones Correctivas y de Mejora |Todos los procesos,
entes de control Externos.
Auditores externos
Gerencia




HUMANOS

TECNOLOGICOS

RECURSOS

Fisicos

OTROS

Equipo profesional multidisciplinario.

Hardware y Software

Oficina con puestos de trabajo y equipos de computo
asociados a cada puesto de trabajo.

Recursos Financieros para el desarrollo del proceso.
Disponibilidad de Informacién.

Disponibilidad de tiempo.

Servicios asociados (agua, luz, teléfono, Internet).

CONTROLES EN EL PROCESO ACTIVOS DE INFORMACION

Los controles asociados al proceso se pueden consultar en los procedimientos y en el Mapa de Riesgos. Los activos de informacién asociados al proceso se pueden consultar en las TRD.

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

(E-GC-P01) Procedimiento Manejo de la informacion institucional.
(E-GC-P02) Procedimiento Control de los derechos de peticion, quejas, reclamos y sugerencias.
(E-GC-P04) Procedimiento de apoyo para el posicionamiento de imagen institucional

a. 1SO 9001:2015
b. MECI 2014
c. MIPG 2012

(E-GC-P01-F01) Formatos solicitud de visitas guiadas.

(E-GC-P02-F01) Formatos de derechos de peticién, quejas, reclamos y sugerencias.
(E-GC-P02-F02) Formato de quejas de Buzdén de Sugerencias

(E-GC-P02-F03) Formato de Informe mensual de PQRS

Boletines de Prensa

(E-GC-P04-F01) Formato de informe de gestién de Posicionamiento de Imagen Institucional.

REQUISITOS Y REGULACIONES APLICABLES SIG NORMOGRAMA

Ver documento NORMOGRAMA
requisitos legales y normativos

INDICADORES DEL PROCESO

. L Cantidad de boletines enviados a medios de
Eficacia, eficiencia

y efectividad sugerencias establecidos/ Cantidad de PQR recibidas

INDICADORES DEL DE ACUERDO A LA PLANEACION ESTRATEGICA

efectividad Difusion de la informacién comunicacién / Cantidad de boletines de Porcentaje Monitoreo de medios Trimestral Trimestral Positiva
y prensa generados
Eficacia, eficiencia| Peticiones, quejas, reclamosy |Cantidad de PQRS con respuesta en tiempo Porcentaje | Formato E-GC-P02-FO1 Trimestral Trimestral Positiva

METAS
OBJETIVO NOMBRE DEL INDICADOR (EFECTIVIDAD: CAMBIO DE LA FORMULA DEL UNIDAD DE
CAUSA Y CUMPLIMIENTO DEL INDICADOR MEDIDA Li
inea 2020 2021 2022| 2023
Base
Disefiar un plan con estrategias de mercadeo, (Numero de estrategias
para promocionar el portafolio de productos y L . ejecutadas/ 0 0 o o o
servicios de la television Promocion de portafolio Numero de estrategias % 90% 100% 100%| 100%) 100%
Regional del Oriente Ltda. disefiadas)x100




Planear y asistir a los eventos culturales y (Eventos
comerciales mas importantes del oriente Eventos de promocion portafolio asistidos/Eventos % 85% 100% 100%| 100%| 100%
colombiano proyectados)x100
Planear, apoyar y gestionar eventos y/o Eventos de promocién de marca (eventos desarrollados/ % 70% 100% 100%| 100%| 100%
actividades para posicionamiento de marca. P eventosplaneados)x100 0 0 0 0 0
Identificar las alianzas méas convenientes de Numero de Alianzas con
acuerdo a las necesidades generadas desde  |Alianzas con organizaciones y medios organizaciones y Numero 8 10 12 14 15
el proceso de mercadeo y comunicaciones. medios de comunicacion
Implementar estrategias junto con una Namero de estudios de
universidad para tener un estudio de Estudio de audiencia y clientes audiencia Numero 0 1 1 1 1
mercados.
Generar estrategia de fidelizacion de clientes , .
L o . NUmero de Estrategias de ,
para generar una relacion cercana fedelizacion de clientes e : Numero 0 1 1 1 1
. fidelizacién de clientes
con el anunciante y darle valor
Caracterizacion de clientes (féclientes caracterizados/ % 0%|  100%|  100%| 100%)| 100%
clientes totales)x100 0 0 0 0 0
Evaluar la satifaccion del cliente - -
(Evaluaciones realizadas/
Satisfaccion del cliente Cantidad total de % 50% 100% 100%| 100%| 100%
clientes)x100
N . s (Ndmero de estrategias
Disefiar estrategias de Comunicacion, para ciecutadas/
promocion de series y programas de la Promocién de nuevas porducciones . ) . % 0% 100% 100%| 100%| 100%
L ; . NUmero de estrategias
television Regional del Oriente Ltda. N
disefiadas)x100
Generar Estrategias que permitan una ( Numz;gccletaeds;;z/ateglas
I . : ) L . 0 0 o o 0
com_upcamon_ cont_mua y fImdg entre lideres de |Comunicacion asertiva NGmero de estrategias % 0% 100% 100%| 100%| 100%
gestion, funcionarios y contratistas
planteadas)x10

FECHA

VERSION

RAZON DEL CAMBIO

Noviembre 9 de 2021

15

Modificacion del Manual del SIG en todo el documento asi mismo se cambia el formato de las caracterizaciones

ELABORO:

REVISO Y APROBO:

Gestion de Comunicaciones y Mercadeo

Comité de Gesrion y desempefio Institucional

"Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de mejoramiento continuo”




