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OBJETIVO: Organizar y divulgar la informacion Institucional, en forma clara y completa a las diferentes partes interesadas, cuidando la imagen de la
entidad, utilizando los mecanismos y medios apropiados ajustados a la normatividad legal vigente.

ALCANCE: Inicia con la definicion de que se debe comunicar, estrategias, recursos e identificacién de canales de comunicacion tanto internos como
externos, para la emisién y difusién de los contenidos comunicacionales.

RESPONSABLE: Lider Estratégico: Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

Lider Operativo: Profesional — Comunicador Social

NIVEL DEL PROCESO:

Estratégico.

PLANEAR

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) | CLIENTES SALIDAS
POLITICAS. Definiciones
Identificar que se debe comunicar y a que tipo de publico
(interno o externo). Gerente Todas la Politica
Jefe Oficina Asesora | Partes estrategias dg
Definir Politica de Comunicaciones y Divulgaciéon. vy |de Planeacién Interesadas Comun?caciones
estrategias Institucionales para la comunicacion y la definid
Necesidades de | divulgacion. efiniaas
comunicacion Plan de
. . Comunicaciones
Todos los procesos (I_:lneam_lentc_),s de PLANES. Responsable(s) del Institucional
Administracion Mor:unllcaclion y Identidad Definir estrategias e instrumentos de comunicacion. rocF()aso Todas la formulado con
Centr IS acio Via ui'a Cor er tiv ed e} Definir el esquema de publicacion de la pagina web. gestién de | Partes todas las
entra sual Lo P? ativa d€ 1a| pofinir mecanismos de comunicacion para la rendicion de . definiciones,
Administracién Central Comunicacion y | Interesadas .
Gestion Gerencial cuentas. . L Divulgacion Publica estrategias,
- Formular el plan de comunicaciones institucional. instrumentos y
Plan Estratégico mecanismos  del
Institucional de roceso
IMVIYUMBO P :
Responsable(s) del
CRONOGRAMA OPERATIVO DEL PROCESO. proceso Todos los | SfONOgrama
. Gestion de Operativo del
Elaborar el cronograma operativo del proceso. C procesos
Comunicacion y Proceso.

Divulgacion Publica
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HACER
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) | CLIENTES SALIDAS
Responsable(s) del
proceso .
N/A N/A Socializar y ejecutar la Politica de Comunicaciones. Gestion de Todos los Lls_tado Qe
SO procesos asistencia
Comunicacion y
Divulgacion Publica
Responsable(s) del
proceso .
N/A N/A Socializar y ejecutar el Plan de Comunicaciones Institucional. Gestion de T?ggsslgs I;:ggzg:
Comunicacion y P
Divulgacion Publica
Responsable(s) del
proceso Todas la Registros de
N/A N/A Ejecutar Cronograma Operativo del Proceso. Gestion de Partes ejecucion de los
Comunicacién y Interesadas planes
Divulgacion Publica
Gerente
Equipo Directivo Acto de
. o — Responsable(s) del Todas la e
Divulgar y presentar o apoyar la realizaciéon de la Rendicion de Rendicion de
N/A N/A proceso Partes
Cuentas ) cuentas y sus
Gestion de Interesadas ;
T registros
Comunicacion y
Divulgacién Publica
VERIFICAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE(S) | CLIENTES SALIDAS
Responsable(s) del
Verificar el cumplimiento de la ejecucion de la Politica, el Plan proceso
N/A N/A de Comunicaciones Institucional y el Cronograma Operativo del Gestion de
Proceso. Comunicacion y
Divulgacion Puablica Informe de
Gerente gestion del
Responsable(s) del proceso
proceso
N/A N/A Evaluar el nivel de efectividad de las comunicaciones Gestion de
Comunicacion y
Divulgacion Publica
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Responsable(s) del Encuesta de
proceso Todas la ercepcion sobre
N/A N/A Evaluar la Rendicién de Cuentas. Gestién de Partes P pcion
SR la rendicién de
Comunicacion y Interesadas
. . L cuentas
Divulgacion Publica
A CTUAR
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES CLIENTES SALIDAS
Responsable(s) del Planes de
Analizar los resultados, desarrollar e implementar planes de proceso Todas la mejoramiento y
N/A N/A mejoramiento segln sea requerido, solicitar la actualizacién, Gestion de Partes solicitud de
creacion o modificacién de documentos Comunicacion y Interesadas | actualizacion de
Divulgacién Pablica documentos.
RECURSOS DOCUMENTOS INDICADORES
HUMANOS: Jefe Oficina Asesora de Planeacion y profesional en DOCUMENTOS PRINCIPALES:
Comunicacion Social. o ’ -, L
- Caracterizacién del Proceso Gestion Comunicaciones
INFRAESTRUCTURA: Instalaciones locativas, Equipos de y Divulgacion Publica
cémputo, Redes de cémputo, Red eléctrica y comunicacion, - Procedimiento Gestion de Comunicaciones
lataformas tecnoldgicas y aplicaciones. - imi icacio
p g yap E};gﬁ;(ﬁggennto Esquema de publicacion de FO-GPS-17 CUADRO DE
AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a INDICADORES
ruido, venfllauon, iluminacién y Temperatura. REGISTROS:
TECNOLOGICOS: Internet, Sistema de Gestion Documental, - Ver listado Maestro de Documentos y Registros.
Editores de imagen y video, camara fotografica. - Ver TRD vigentes.
RIESGOS
REQUISITOS PUNTOS DE CONTROL
Gestion del Sistema Integrado de Gestion Cor_nrlte _Instltuuonal de Gestion y Desemperio, Pl_an de
e accion integrado, plan anual de inversiones, Sistema
CLIENTES/ Institucional, Modelo Integrado de integrado de Gestion Institucional, informes, Plan de
USUARIOS | Planeacién y Gestion — MIPG, Entidades | c912d0 stion I . nes, =
. . comunicaciones institucional, boletines institucionales,
externas, drganos de control y comunidad. T . P
actualizacidon permanente de redes sociales institucionales.
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LEGALES

Cumplir con lo establecido en el

Normograma Institucional

Monitoreo a través del formato FO-GJU-30 (V5/2022)
"Normograma Institucional”

(Ver Normograma en pagina web institucional y/o
consultar en el Proceso Gestién Juridica - SIGI)

ORGANIZACION

Plan Estratégico Institucional, Lineamientos
de Gerencia e informacién de los procesos
institucionales.

Informes de Desempefio del Proceso, actas de reunién del
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, seguimiento
al plan de comunicaciones.

NTC ISO 9001:2015

FO-GPS-11 MATRIZ DE RIESGOS POR
PROCESO

FO-GPS-01 MATRIZ DE RIESGOS DE
CORRUPCION.

NORMA Capitulo 4, Capitulo 5, Capitulo 6. Revisién por la Direccién, Auditorias
Numeral 7.4, 9.1, 9,3y 10
RUTA DE APROBACION
Elabordé Reviso Aprobd
Nombre Angie Sol Valencia Nombre Diego Javier Alzate Cuero Nombre | Uriel Urbano Urbano
Cargo Profesional en Comunicacién Social Cargo Jefe Oficina Asesora de Planeacion Cargo Gerente
(Contratista)

ANEXOS

a). Control de Cambios: Nota: Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

Fecha . .
Versién (dd/mm/aa) Aprobado por : Naturaleza del Cambio
1 2012 Gilma Mancilla Angulo (Gerente) Creacion del Documento.
2 02/11/2016 Gilma Mancilla Angulo (Gerente)
3 Sin Informacion Uriel Urbano Urbano (Gerente) Actualizacion (_estructura del formato: Tipo de proceso, Rgcursos, Documentos, Requisitos, Puntos de Control,
Nombre de Indicador y Formula, y Anexos (Control de Cambio).
4 01/06/2022 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Actualizacién jornada de revision de procedimientos 2022.
5 09/11/2022 Uriel Urbano Urbano (Gerente) Actualizacioén estructura del formato: PHVA, Riesgos, nueva informacion del informe.
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