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PROCESO: GESTION COMUNICACION

OBJETIVO: Desarrollar estrategias de comunicaciénorganizacional e informativa utilizando medios de comunicacion eficaces que garanticen la difusion
e intercambio oportuno, transparente yeficaz de lainformacion con los diferentes grupos de interés internos yexternos del Aeropuerto y la consolidacién
de suimagen corporativa e institucional, asi mismo implementar procesos de comunicacion para el desarrollo que logren persuadir, fomentar, divulgar
y sostenerlos cambios que la entidad requiera en los diversos grupos poblacionales yen su actividad misional.

LIDER DEL PROCESO: GERENTE DEL AEROPUERTO
ENTRADA / INSUMO P SALIDA USUARIOS PROCESOS
H
Proveedor Entrada vV ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
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Cartago ; L L Todos los Ciudadania
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Requerimientos
procesos
Carteras Informativas
Publicaciones
Todos los .
rocesos . o ) o espguales de prensa .
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Mejoramiento

ENTRADA /INSUMO P SALIDA USUARIOS PROCESOS
H
Proveedor Entrada vV ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
A SERVICIO
Plande Efectuar seguimiento a través de indicadores | Informes de Todos los .
Ry H . . o - Socios
Comunicacion y revisiones por la direccion Gestion Procesos
H | A . : Protocol Eventos
sesorar en comunicaciones y Protocolo Asesorados
H Capacitar como voceros de la comunicacion a | Listade Asistentes
Todos los todas las dependencias Capacitaciones
Procesos Necesidades y H o . , Eventos Todos los
expectativas rganizar certamenes y eventos organizados Procesos
H | Realizar campafias institucionales Campanas
P Institucionales
. ’ Archivos
H | Elaborar archivo de prensa y fotografia. organizados
Proceso | | O ldel Informe de
Gestion Registros Evaluar el desempefio integral de los procesos desempefio Proceso _ Entes de
g - V | paradar cumplimiento alos objetivos N Direccionamien
Atencién al Recaudo de Servicios L oo Auditoria al L control
. actividades, controles e indicadores, entre otros. to Estratégico
cliente proceso
Proceso
Direccionamien
olan de to Estratégico Entes de
Control Interno | Informe de Auditoria A | Elaborarplanes de mejoramiento. control
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POLITICAS DE OPERACION

El plan de comunicacion se elabora de acuerdo a las diferentes necesidades de los procesos yde los grupos de interés externos y debe propender por el
fortalecimiento de las relacioneslaborales ypor el reconocimiento de la gestidon de la entidad entre la opinion publica.

CONTROLES

INDICADORES
Eficacia = Resultados, Eficiencia = Recursos, Efectividad= Impacto

de comunicacién externos

Cubrimientos de eventos

Seguimiento de divulgacion de lainformacién en los medios

Correcta publicacién de lainformacién en la paginaweb

Eficacia
% de Eventos atendidos=Eventos Atendidos/Eventos Programados x 100

Eficiencia
% de Plan de Comunicacion Ejecutado=Plan de comunicacion programado / Plan
de comunicacion desarrollado

Efectividad

Satisfaccién de lacomunidad con las actividad de rendicién de cuentas= No.
De ciudadanos satisfechos con la actividad de larendicion de cuentas / No. De
ciudadanos encuestados * 100

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Plan Comunicacion
Plan de Medios
Sistemas de Informacion

Pagina Web

INFORMACION PRIMARIA

QUE INFORMA

QUIEN INFORMA COMO SE INFORMA

Plan de comunicacién

Contador

Programa de Rendicion de cuentas de la
Contraloria
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planta de cargos

Equipos de codmputo, Impresoras, Video beam

Software:
Informatica Internet

Politicas de Gobiernoen Linea Gerente Alcaldia Cartago
Ministerio de Comunicaciones
INFORMACION SECUNDARIA
QUE INFORMA QUIEN INFORMA COMO SE INFORMA
Documento impreso
Plan de Comunicacién Gerente Correos
Informes de seguimiento a la ejecucién de los Electronicos
proyectos de inversion Pagina Web
Comités Directivos
RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA FINANCIERO
Talento humano competente especificadoenla | Hardware: Recursos de funcionamiento para el

sostenimiento de la planta de personal
asignadaal proceso
Presupuesto de inversion

Requisitos SGI

MECI 1000:2005 CONTROL INTERNO

NTCGP 1000:2004 CALIDAD

ADMINISTRATIVO

1.3. Componente administracion del riesgo
1.3.1. Contexto estratégico

1.3.2. Identificaciéon delriesgo

1.3.3. Andlisis delriesgo

1.3.4. Valoracién del riesgo

1.3.5 Politicas de administracion del riesgo
2.1.1 Politicas de operacién

4.2.1 Generalidades. Documentacion del sistema de

calidad

4.2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Controlde documentos

4.2.4 Control de registros

51 Compromiso de la Direccion
5.2 Enfoque al Cliente

Politica de seguridad y privacidad de la
informacién
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2.1.2  Procedimientos 5.3 Politicas de Calidad
213 Controles 5.4.1  Objetivos de la Calidad
214 Indicadores 5.4.2 Planificacion del Sistema de Calidad
221 Informacién primaria 55.1 Responsabilidad yAutoridad
2.2.2 Informacion secundaria 5.6 Revision porla Direccion
2.2.3 Sistemas de Informacién 8.2.3 Seguimientoy medicionde los procesos
2.3.1 Comunicacion Organizacional 8.4 Anadlisis de datos
2.3.2  Comunicacion Informativa 8.5 Mejora
3.1.2  Autoevaluaciona la gestion 8.5.1 Mejora continua
3.3.2 Planes de mejoramiento por procesos | 8.5.2 Accidn correctiva
2.3.3 Medios de Comunicacién 8.5.3 Accion preventiva.
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