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	CARACTERIZACIÓN AGENCIA TM



	OBJETIVO DEL PROCESO: 
	Diseñar y ejecutar estrategias de comunicación, planes de medios y estrategias de marketing digital de acuerdo a los requisitos establecidos por el Canal y a los solicitados por nuestros clientes; además de realizar la comercialización de la pauta en la programación con el fin de generar ingresos para la entidad.

	RESPONSABLE:
	Directora Agencia TM

	ALCANCE
	Inicio:
	Inicia con la planificación de la realización y prestación del servicio

	
	Fin:
	Con la implementación de acciones correctivas, preventivas y de mejora


	PROVEEDOR
	ENTRADAS
	PHVA
	ACTIVIDADES
	SALIDAS
	CLIENTES

	Planeación Estratégica
Comercialización
Agencia TM
	Necesidades y requisitos para la prestación del servicio
Arrendamiento de espacios y contenedores
	PHV
	COMERCIAL
Planificación de la realización y la prestación del servicio

Identificación de clientes potenciales

Emisión de Pauta

Desarrollo Logístico del Evento

Facturación a los clientes
Encuesta de satisfacción


	Portafolio de servicios
Prestación del servicio
	Entidades Públicas y/o Privadas 

Agencia TM

	Alcaldía de Medellín y clientes

Comunicaciones

Comercialización
Gestión Administrativa y Financiera
	Necesidades y requerimientos del cliente
Diseño global de la estrategia creativa 

Disponibilidad de presupuesto

	PHV
	AGENCIA DE PUBLICIDAD
Diseñar y ejecutar campañas publicitarias multimediales
Realizar seguimiento a las campañas publicitarias
Encuesta de satisfacción
	Plan de estrategias publicitarias

Piezas publicitarias 

Informes de ejecución
Contratos

Facturas
	Entidades Públicas y/o Privadas 

Gestión Jurídica
Gestión Administrativa y Financiera

	Planeación Estratégica

Relaciones Corporativas
Comercialización

Entidades Públicas y/o Privadas
	Necesidades y requerimientos de Gerencia
Necesidades y requerimientos de Relaciones Corporativas

Solicitud y requisitos de los clientes: solicitud de grupo objetivo cotización, definición del brief.
	PHV
	CENTRAL DE MEDIOS
Diseñar y ejecutar los planes de medios
Realizar seguimiento a los planes de medios

Coordinación de la facturación del servicio
	Plan de medios

Solicitudes de Comité de contratación
Contratación de personal y recursos

Solicitudes de disponibilidad y compromiso presupuestal

Estudios previos
	Entidades Públicas y/o Privadas

Agencia Tm

Gestión Administrativa y Financiera

Secretaria General

	Agencia TM
	Plan de medios
	HV
	
	Orden de servicio

Entrega de materiales
	Medios (radio, prensa, televisión, internet, etc)

	Agencia TM
	Orden de servicio
	V
	
	Soportes de la prestación del servicio

Acta de recibo a satisfacción y certificación para pagos

Certificación para facturación
	Entidades Públicas y/o Privadas

Gestión Administrativa y Financiera

	Gestión Jurídica
	Contratos
	V
	SUPERVISIÓN
Interventoría de contratos
	Certificado de pagos

Acta de recibo a satisfacción
	Gestión Administrativa y Financiera

Gestión jurídica

	Agencia TM
	Necesidades de evaluar el desempeño del proceso
	V
	PLAN DE ACCIÓN
Realizar el seguimiento a los indicadores de gestión de la Unidad especial de negocios 
	Resultados del desempeño del proceso
	Planeación Estratégica

Relaciones Corporativas

	Agencia TM
	Necesidades de mejoramiento

Resultados de auditoría

Resultado del desempeño de los procesos (indicadores)
Resultado del seguimiento al plan de mercadeo y comunicaciones
	A
	MEJORAMIENTO CONTINUO
Implementación de planes de mejoramiento individual y por proceso
	Planes de mejora implementados eficazmente
	Planeación Estratégica
Relaciones Corporativas


	SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN (INDICADORES)
	RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO
	REQUISITOS LEGALES

	Ver matriz de indicadores
	Ver mapa de riesgos del proceso
	


	TALENTO HUMANO
	RECURSOS DE INFRAESTRUCTURA
	INFORMACIÓN

	Director/a Agencia TM
Subdirector/a Agencia TM

Coordinador/a Central de Medios
Coordinador/a Logístico
Coordinador/a Comercial

Ejecutivos de Cuenta

Ejecutivo de Producción

Ejecutivos Comerciales

Profesional/Técnico Administrativo

Apoyos administrativos
	Instalaciones de la entidad

Office
Equipos de telecomunicación: Celulares
Equipos de computación

Plataforma digital
	PR-GN-NE-01 Diseño y ejecución de planes de medios
PR-GN-NE-02 Diseño de estrategias de comunicación
Ver listado maestro de documentos y registros 
Ver listado maestro de documentos y registros (Tablas de Retención Documental)


	Elaboró
	Luis Fernando Ortiz 
	Revisó
	Lady Johanna Restrepo 
	Aprobó
	Andrés Julián Pulgarín

	Cargo: 
	Subdirector Agencia TM
	Cargo:
	Directora Agencia TM
	Cargo:
	Coordinador de sistema de calidad

	Fecha:
	01/03/2022
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