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* OBJETIVO DEL PROCESO ®.. #&% RESPONSABLE
_'_,ﬁ'_.-! J ALCANCE -
Gestionar acciones de comunicacion institucional, que den respuesta satisfactoria Inicia con la recepcién de una solicitud o con la Director General y Coordinador Grupo
a las necesidades y expeciativas de los grupos de valor y demas partes identificacion de las necesidades de Nacional Divulgacion y Comunicacion
interesadas, contribuyendo asf al logro de una interaccion idénea y transparente comunicacion Institucional y finaliza con la Institucional.
como elemento clave para el fortalecimienta de la imagen de la entidad. implementacion de las acciones comunicativas
correspondientes.
Entrada Producto
- Servicio / Salida Cliente
. Actualizar y publicar la politica
Entidades publicas Lineamientos, req_uns:t'qs | | de comunicacion institucional.
legales de comunicacion Revisar los lineamientos P —
Comité Directivo y accesibilidad de aplicables para la construccion a Gestion de la
informacion. y actualizacion de la politica de de Blaneasisn
comunicacion. C 'ON comunicaciones Institucional
( t O municacion procesos
nalizar los resultados de la . Realizar seguimiento al : . o
politica de  comunicacién cumplimiento de la politica de Accllones {age oA .
institucional e implementar comunicacién institucional. M Administracion del
mejoras. SIG
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Product

P
Todos los procesos . Asignar la solicitud de Respuesta a la solicitud
Solicitud o necesidades comunicacion al  servidor 0 necesidad de
Grupos de valor y comunicacion interna y Analizar la solicitud de publico que corresponda. comunicacion.
: externa. comunicacion interna o
partes interesadas. e | el e i et v et Plan de trabajo Todos los
Soahcic . Tramitar la solicitud y/o ejecutar /Cronograma de __ procesos
; el plan o cronograma de trabajo. acciones comunicativas
; ejecutadas
Analizar la necesidad de
comunicacion y establecer plan Estrategia de
\ de trabajo. comunicacion 0 G d |
cciones comunicativas SRS SRR Y,

partes
nalizar los resultados del plan . Realizar seguimiento de interesadas.

al
de frabajo e implementar cumplimiento de plan de trabajo

s

mejoras 0 cronogram 1 j
N Analisis de los
resultados del plan de

trabajo e implementiar
mejoras.

NO a
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Necesidades y
expectativas de los
usuarios que requieren
ser comunicadas en los
canales de comunicacion
institucional

Todos los procesos
Grupos de valor y
partes interesadas.

Gestionar informacion a traves .
de los canales de comunicacion
hacia necesidades y
expectalivas de usuarios. .

Administrar vy actualizar |a

informacion de redes sociales

Efectuar campafias de
comunicacion interna con
enfoque diferencial.

Realizar acompafiamiento y

cubrimiento de entrevistas.

Divulgar los servicios que presta
el INMLCF en los canales de
comunicacion QQ‘I

\nalizar los asultados (e ‘\E}Ika i
implenN- v aluacion de los canales de

-
imiento y

comunicacion de la entidad.

Parrilla de contenidos
de redes sociales

Todos
Plan de medios

Campanas de
DA

anales de
comunicacion
institucional con
informacion
actualizados

partes

interesadas.

procesos

Grupos de valor y
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Entrada Cliente
A —— . Plan Estratégico. rianificar el proceso . Actualizar o  crear ES"E E;Eer?‘*t}:g?bm Gestion de Ia
Phaseerta  Contexto estratégico identificando las mejoras vy documentos del proceso. gul : o Planeacion
ituci insti ajustes necesarios definir o : |dentificacion de Ios riesgos institucional
Institucional Institucional. J , y . ldentificar y gestionar los del proceso para revision.
Partes interesadas. Plan Operativo Anual (POA). 2 Mapa de riesgos por
Resultados de la medicion del “95905- pProceso.
desempefio de los procesos - Medir el desempefio del Indicadores institucionales
Mapa de riesgos e informe de proceso
moniforec de los riesgos : 3 Programa de revision de
institucionales . Apl_lcar. _Ia evaluacion ‘ de. la darRiesdal G -
safisfacciéon de los clientes vy . Documentos del proceso Administracion del
: s . aprobados. Sistema Integrado de
Administracién del Lineamientos, politicas, partes interesadas. P Gestion

Sistema Integrado de
Gestion

Gestién de
Infraestructura
Tecnologica y
Servicios
informaticos

Gestion de
Seguridad y Salud en
el Trabajo

Gestion Ambiental

Administracién del
Sistema Integrado de
Gestion.

Entidades de
normalizacion,
ceriificacion y
acreditacion

Gestion del Sistema
de Evaluacion y
Control. Organismos
de Control

objetivos e Indicadores del
SIG.

Fortalezas, observaciones, no
conformidades, oportunidades
de mejora, cambios que
podrian afectar ef SIG y
necesidades de recursos.

. Informe de auditgrias in 5
1G,
 Infofmy¢ orias
evaluad |lafesniommidad

) [
as.

Resultados del seguimiento a
los riesgos institucionales
Informes de auditorias de
control interno y externas

. de entas de conirol.

Resuliados de evaluacion de la
satisfaccion del cliente.

Manifestaciones (quejas,
reclamos, denuncias,
sugerencias, peliciones Yy

solicitudes).
Rendicion de cuentas

Gestionar las PQRSD.

Implementar
correctivas,
mejora
resultados

acciones
preveniivas o de

acorde con |

s
0 i

acciones
correctivas  y  de
definidas.

Verificar el des fio
roceses
| eglimierit

ucionales y a
preventivas,

mejora

la revisic IG a Alta
AN %w

¢ B d Ejgramjgpio
% G Y acciones
imgle

nformacion de entrada para

ntadas.
Cambios que podrian afectar

el 8IG.

Identificacion de
necesidades del SIG.

Informacion para aciualizar
los riesgos ambientales, de
segundad v salud en el
trabajo y de seguridad de la
informacion.

Pilanificacion de ia

satisfaccion del cliente.

Resultados de |a encuesta de

' satisfaccion del cliente.

Respuesta a las PQRSD.

Plan de mejoramiento
resufade de  auditorias
control interno y exiemas
para aprobacidn.

. Acciones implementadas

Gestion Ambiental.
Gestion de Segundad

y Salud en el Trabajo.

. Gestion de
Infraestructura
Tecnologica y

Servicios informaticos.

Gestion del
relacionamienio cen la
ciudadania.

Adminisiracion del
Sistema Integrado de
Gesiion

Gestion dei Sistema de
Evaluacion y Control.
Entes de control
extemno.
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PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ASOCIADOS AL PROCESO

"Veéase procedimientos del proceso"

"Los recursos se encuentran establecidos en los procedimientos asociados al proceso"

o

RIESGOS DE GESTION Y CORRUPCION
DEL PROCESO

Véase mapa de riesqgos de gestion del proceso

Véase mapa de riesgos de corrupcion del proceso

@ TROLBDA

b S QQN

INDICADORES DE GES A
Nivel de opor!ﬁ'?‘:l£ mnajld tudes de comunicaciones

indice de ace j Mchte (interno vy externo) en servicios del GNDCI

% de cumplimiento del cronograma de trabajo de comunicaciones

indice de efectividad de los contenidos publicados en redes sociales

indice de interaccidn en plataformas digitales

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

RAZON DEL CAMBIO

01 22/dic./2008

Se crea el documento
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La presente caracterizacion actualiza la
informacion de la version preliminar y elimina la

02

04/jul./2012

caracterizaciéon DG-E-CARACT-12-V02
GENERACION Y DIFUSION DE INFORMACION
INSTITUCIONAL: INTERNA Y EXTERNA

La actualizacién de |a caracterizacién comprende

03

06/mar./2014

NO CONT

la incorporacion del ciclo PHVA, ajuste a la plantilla
de caracterizacion en ISOLUCION, actualizacion del
proceso y revision de los indicadores.El proceso
actualiza su nombre a GESTION DE LA

COMUNICACION.La actualizacién de la

a-aCtudlizar el objetivo y alcance del proceso
asi como la revision de sus actividades
estratégicas.Adicionalmente se incluyd el plan de
medios y acciones comunicativas del Instituto
dentro del campo Documentos asociados y se
actualizé lo referente al MECI 2014.

Se incluyé el indicador Porcentaje de alcance de
usuarios de redes sociales y se efectuaron ajustes

al contenido de la caracterizacion.La actualizacién
de la caracterizacion se realiza en concordancia

05 09/feb./2016
con el procedimiento vigente de Control de
Documentos

Al pasar de un Sistema de Gestion de la Calidad a
un Sistema Integrado de Gestién, hubo necesidad
06 30/dic./2016 de redisefiar todo el Sistema de Gestion, con el fin
de que este proceso satisfaga los requerimientos

del nuevo Sistema Integrado de Gestion.
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Se modificé el objetivo, el alcance, se ajusto de
07 24/may./2021 manera general el ciclo PHVA y se actualizaron los
indicadores del proceso.
Se actualiza el objetivo, el alcance y el responsable
del proceso, se ajusta el ciclo PHVA, asi como el
08 21/mar./2024 componente transversa.l del SIG, los mduc-adores
del proceso y se actualiza la caracterizacion a la
nueva plantilla establecida en el procedimiento
vigente de control de documentos.
ELABORO REVISO APRORS

COP 1A

= N\
LAD=
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Nombre: MARTHA LUCIA AYALA MORA Nombre: JORGE ARTURO JIMENEZ PAJARO
Cargo: Profesional Especializado Cargo: DIRECTOR GENERAL (E)
Fecha: 04/abr./2024 Fecha: 16/abr./2024
Nombre: YURY ALEJANDRA SILVA RODRIGUEZ Nombre: CLAUDIA MARCELA LOTTA PENA

Cargo: ASISTENTE Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO O ! AD A
Fecha: 04/abr./2024 Fecha: 15/abr./2024 C ON S ‘E{
( P OP Nombre: JENNY ANDREA ACOSTA BETANCOURT

Cargo: COORDINADOR

Fecha: 15/abr./2024




