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1. DESCRIPCION DEL PROCESO

Gestionar la comunicacion interna y externa de la entidad promoviendo procesos de apropiacién social del conocimiento y

OBJETIVO garantizando un flujo de informacion claro y oportuno dirigido a los grupos de valor y de interés, que permita la proyeccion
y el posicionamiento de la imagen institucional.
ALCANCE Inicia con un diagnéstico que permita la formulacién o actualizacién tanto de la politica como del plan de comunicaciones,
continGia con la implementacion de éstos y finaliza con la medicién, evaluaciéon y mejora del proceso.
2. RESPONSABLES E INVOLUCRADOS EN EL PROCESO MATRIZ RAPE
Cargo /Rol /Instancia Responde Aprueba Participa Ejecuta
Subdirector Técnico de Apropiacién Social y Relacionamiento con el X X
Lider de Comunicaciones X X
Equipo de Comunicaciones X
Equipo de TI X
Lideres de Proceso X

3. POLITICAS MIPG

Politicas de Gestion y Desempefio (MIPG) aplicables al proceso

Descripcion*

(*Extracto tomado Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion)

1. Planeacion Institucional

El propoésito de esta politica es permitir que las entidades definan la ruta estratégica y
operativa que guiard la gestion de la entidad, con miras a satisfacer las necesidades de sus
grupos de valor.

6. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion

El propésito de esta politica es fortalecer las capacidades organizacionales mediante la
alineacion entre la estrategia institucional y el modelo de operacion por procesos, la
estructura y la planta de personal, de manera que contribuyan a la generacién de mayor valor
publico en la prestacién de bienes y servicios, aumentando la productividad estatal.

8. Servicio al ciudadano

La Politica de Servicio al Ciudadano se define entonces como una politica publica transversal
cuyo objetivo general es garantizar el acceso efectivo, oportuno y de calidad de los
ciudadanos a sus derechos en todos los escenarios de relacionamiento con el Estado.

9. Participacién ciudadana en la gestién publica

Esta politica tiene como propdsito permitir que las entidades garanticen la incidencia efectiva
de los ciudadanos y sus organizaciones en los procesos de planeacion, ejecucion, evaluacion
-incluyendo la rendicién de cuentas- de su gestion, a través de diversos espacios,
mecanismos, canales y practicas de participacion ciudadana.

12. Seguridad digital

Con la politica se fortalecen las capacidades de las multiples partes interesadas para
identificar, gestionar, tratar y mitigar los riesgos de seguridad digital en sus actividades
socioeconémicas en el entorno digital, asi como en la creacién e implementacién de
instrumentos de resiliencia, recuperacién y respuesta nacional en un marco de cooperacion,
colaboracién y asistencia. Lo anterior, con el fin de contribuir al crecimiento de la economia
digital nacional, lo que a su vez impulsara una mayor prosperidad econémica y social en el
pais.
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15.Gestion del conocimiento y la innovacién

La gestion del conocimiento y la innovacién como politica de gestién y desempefio tiene
como propdsito facilitar el aprendizaje y la adaptacién de las entidades a los cambios y a la
evolucién de su entorno, a través de la gestion de un conocimiento colectivo y de
vanguardia, que permita generar productos/servicios adecuados a las necesidades de los
ciudadanos y, ademas, propicie su transformacién en entidades que a través de su dinamica,
faciliten la innovacion institucional en el marco de un Estado eficiente y productivo.

18. Seguimiento y evaluacién del desempefio institucional

Esta politica busca que la entidad verifique permanentemente que la ejecucion de sus
actividades, el cumplimiento de metas o el uso de recursos correspondan con lo programado
en la planeacion institucional, mediante indicadores de gestion; también establece que
cuando se detecten desviaciones en los avances de gestion e indicadores, o la posibilidad de
materializacién de un riesgo, se formulen acciones de mejora de manera inmediata. La
utilidad de este ejercicio es apoyar la toma de decisiones para lograr mejores resultados,
gestionar con mayor eficacia y eficiencia los recursos y facilitar la rendicién de cuentas a los
ciudadanos e informes a los organismos de control.

4. LINEAMIENTOS OPERATIVOS DEL PROCESO

Los lideres de proceso y sus equipos de trabajo deben participar activamemente en la definicion de la politica y el plan estratégico de comunicaciones y propender por su cumplimiento con el fin
de garantizar la proyeccioén y el posicionamiento de la imagen institucional.

El proceso debe comunicar efectivamente todo lo referente a la gestion de la institucion para potenciar el papel de la entidad como lider de los temas misionales y generador de politicas publicas

alrededor de los temas de su competencia.

Frente a la comunicacién interna el proceso pretende incrementar el conocimiento de la entidad, promoviendo la participacion, reforzando el sentido de pertenencia, potenciando el papel de los
servidores publicos como principales aliados en la imagen y apropiacién de la gestion institucional.

5. RECURSOS DE INFRAESTRUCTURA

Financieros: Presupuesto aprobado

Equipo de red y comunicaciones, computador, impresora, puesto de trabajo en cumplimiento de los requisitos de SST

Fisicos y Tecnolbgicos

Licencias de programas de disefio y de edicién audiovisual, sede electrénica, sistema de correo institucional, sistema de gestién documental e infraestructura de
nube requeridos para la operacién del Proceso.

6. PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS APLICABLES

7. REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Ver documentacion aplicable al proceso.

Ver Normograma.

8. INSUMOS

PROVEEDOR

ENTRADA CARACTERISTICAS

Gobierno Nacional

Normatividad y lineamientos

Oportunidad: Permanente
Calidad: Vigentes

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion

Planeacién Estratégica

Oportunidad: Cuatrienal
Calidad: Aprobado

Proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacién

Planes institucionales

Oportunidad: Anual y con seguimiento segin
periodicidad establecida

Calidad: Plan formulado y con seguimiento en
los formatos establecidos por planeacion.
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Proceso de Mejoramiento Continuo

Modelo de Gestién y componentes

Oportunidad: Permanente
Calidad: Vigentes

Proceso de Mejoramiento Continuo

Plan de Trabajo de mejoramiento

Oportunidad: Anual
Calidad: En el formato establecido por
Planeacion

Proceso de Evaluacién y Control

Informe de Auditoria

Oportunidad: Anual
Calidad: En el formato establecido por Control
Interno

Proceso Participacion, Didlogo Social y Relacionamiento Con El
Ciudadano

Andlisis de los resultados de las evaluaciones de percepcion de los grupos
de valor de los ejercicios de participacion ejecutados en la vigencia

Oportunidad: Anual
Calidad: Informe final o resultado de la
evaluacion de la percepcion

Participacion, Didlogo Social y Relacionamiento con el Ciudadano

Caracterizacion de grupos de interés y grupos de valor

Oportunidad: Anual
Calidad: Actualizada o vigente

Todos los Procesos

Necesidades de comunicacion interna y externa

Oportunidad: Segin Acuerdos de Niveles de
Servicio establecido
Calidad: Formulario de requerimiento

Todos los Procesos

Cronograma de eventos institucionales

Oportunidad: Semestral (revisiones
bimensuales)

Calidad: Formato eventos y transmisiones
(afio)

Medios de Comunicacion del Pais

Noticias relacionadas con la entidad y su gestion

Oportunidad: Permanente
Calidad: Actualizada

9. DESCRIPCION DEL PROCESO

CICLO PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE (CARGO)
1. Realizar un diagnéstico del proceso para proceder a disefiar o actualizar la politica de comunicaciones y formular el
PLANIEICAR Plan de pomunicaciopes (ten?engﬁo en cuenta la planeacion estratégica y las necesidades de la entidad se disefian las
estrategias de comunicacion institucional). Lider y equipo de Comunicaciones
() 2. Definir plan de trabajo para la implementacion de los componentes del sistema de gestién, plan de accién y las
mejoras identificadas.
Subdirector Técnico de Investigacién y
Produccién Cientifica
PLANIFICAR 3. Revisar quelo definido tanto en la politica como en el plan de comunicaciones corresponda a lo requerido por los Subdirector Técnico de Gestién del
(P) procesos, si es el caso realizar sugerencias o ajustes y posteriormente aprobar los documentos. Patrimonio
Secretaria General
Jefes de Oficinas Asesoras
PLANIFICAR 4. Recibir _su_gerencias.y.ajustes de los _Il’.der(.es de procesos en la politica y el plan de comunicacionesy revisar que las Subdirector Técnico de Apropiacién Social y
demas actividades definidas en la planificacién correspondan a lo requerido para la adecuada operacion del proceso, . . !
() si es el caso solicitar ajustes en o que se considere pertinente y posteriormente proceder a aprobar los documentos. Relacionamiento con el Ciudadano
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HACER 5. Implementar plan de trabajo de los componentes del sistema de gestion, las actividades del plan de accién y las Lid ino de C .
) mejoras identificadas ider y equipo de Comunicaciones
6. Implementar las acciones definidas en la politica y en el plan de comunicaciones. Para mayor detalle de las
actividades ejecutadas ver los siguientes documentos:
HACER Procedimiento Gestién de Contenidos para la Comunicacién Interna I;def y un_:_ﬁ’o de Comunicaciones
(H) Procedimiento Gestién de Contenidos de Comunicacion Externa L%wpo de P
Manual de Uso de Imagen Institucional \deres de Proceso
Guia de Lineamientos de Voceria
Guia Para el Manejo de Crisis
6. Verificar el cumplimiento en la implementacion de:
a) La politica y el plan de comunicaciones, i L _— .
VERTIFICAR b) Las actividades del plan de accion, 2u?dlirer(]:t(:;iTEfnlc§ndel é?rgpgalcrl]on SEOC'?I y
) c) Las acciones para subsanar lo identificado en el informe anual de auditorias, d e(a:crc; ii eci onc €l ~ludacano y Equipo
d) En los diferentes componentes del sistema de gestion tales como: Seguimiento al resultado de los indicadores del € Lomunicaciones
proceso, seguimiento al monitoreo de riesgos, seguimiento al Plan de Trabajo de mejoras.
Subdirector Técnico de Apropiacion Social y
ACTUAR . . R, . e . . . . -
®*) 7. Tomar acciones de mejora (actualizacion o ajustes) de acuerdo con lo encontrado en la etapa de verificacion. Relacionamiento con el Ciudadano y Equipo

de Comunicaciones

10. SALIDAS (PRODUCTOS)

PRODUCTO CLIENTE

CARACTERISTICA DE LA SALIDA

Politica y plan de comunicaciones

Todos los Procesos

Oportunidad: Permanente
Calidad: Vigente y aprobado

Realizacién de productos multimedia
Boletines, campafias de comunicacion,

Comunicados

Todos los Procesos

Oportunidad: Segun ANS

Calidad: Producto disefiado con las
caracteristicas solicitadas en el formulario de
requerimiento

Asesoria y acompafiamiento en los eventos institucionales

Todos los Procesos

Oportunidad: Segun el cronograma
establecido
Calidad: Matriz de Eventos

Actualizacion de contenido en sede electrénica e intranet

Todos los Procesos

Oportunidad: ANS segln procedimiento
establecido
Calidad: Documento publicado

Modelo de gestién y componentes implementados
Estrategia de mejoramiento implementada

Proceso de Mejoramiento Continuo

Oportunidad: Permanente
Calidad: Implementado

Implementacién y seguimiento del plan de accién

Proceso de Direccionamiento Estratégico y
Planeacion

Oportunidad: Seguimiento Trimestral
Calidad: en los formatos establecidos por
planeacién
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11. EVALUACION

INDICADORES

RIESGOS

Ver matriz de indicadores.

Ver mapa de riesgos.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE LA VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

29/06/2022

institucional.

Se genera la primera version del documento debido al redisefio institucional que originé la
creacion del proceso, este documentos establece las principales actividades para gestionar
la comunicacion interna y externa de la entidad, promoviendo procesos de apropiacion social
del conocimiento y garantizando un flujo de informacién claro y oportuno dirigido a los
grupos de valor y de interés permitiendo la proyeccion y el posicionamiento de la imagen

FLUJO DE APROBACION

ELABORO

REVISO

APROBO

CARGO:
Lider y Equipo de Comunicaciones

CARGO:

Subdirector Técnico de Apropiacién Social y Relacionamiento
con el Ciudadano

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

CARGO:
Comité Institucional de Gestién y Desempefio

FECHA: 2022-05-09

FECHA: 2022-05-30

FECHA: 2022-06-29
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