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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

Transparencia y acceso a informacion publica y lucha contra la
corrupcion

Participacion Ciudadana en la Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

1.1 Nombre del proceso: [GECO - Gestién de Comunicaciones

1.4 Politicas de

1.2. Lider del proceso: MIPG aplicables al

Asesora de Direccién General encargada del proceso de Gestion de Comunicaciones

1.3 Macroproceso:

Estratégicos

proceso

Racionalizacion de Tramites

Gestién del Conocimiento y la Innovacion

Gobierno Digital

Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Institucional

1.5 Objetivo:

Implementar las estrategias de comunicacién interna y externa definidas en el plan de comunicaciones anual y alineadas a la politica de comunicaciones y relacionamiento de la
entidad con el fin de posicionar la imagen institucional y lograr el reconocimeinto en sus grupos de valor y de interés.

1.6 Alcance

Inicia con la definicion de la politica de comunicaciones y demas instrumentos de planeacién del proceso, contindia con la implementacidn de las actividades planificadas y finaliza
con la definiciéon e implementacion de acciones correctivas y de mejora de acuerdo con los resultados obtenidos.

2. DESARROLLO DEL PROCESO

2.2. Grupos de valor- Lo 2.4. . . s .
2.1.Entradas P 2.3. Actividades 2.5. Salidas 2.6. Cliente - Beneficiario
Proveedores PHVA
- . .. Definir y/o actualizar la politica de comunicaciones y el Politica de Comunicaciones
Ministerio de Salud y Proteccion - - . . .
. . . manual de imagen de la entidad que se aprobara en Plan de Accion de comunicaciones .
Normatividad aplicable. Social "y e i ~ L
R N Comité Institucional de Gestion y Desempeiio CIGD. Manual de Imagen Institucional
Necesidades de comunicacion interna y DAFP . - - - R . X
. Definir estrategias, instrumentos y mecanismos de Plantillas y herramientas asociadas al
externas de la entidad. Todos los procesos - S - P Todos lo procesos de la ADRES
- L : : ) - comunicacion interna y externa proceso ) .
Plan Estratégico Institucional. Direccionamiento Estratégico R . . X . Grupos de valor y de interés.
. . i X . Consolidar las necesidades de comunicacion interna y externa Acciones para la Estrategia de
Acciones de mejora y correctivas del proceso|Partes interesadas (incluye . o R ST R .
. ; para cumplir con los objetivos de la entidad. participacion Ciudadana, Rendicién de
ciudadania en general) - . T o
Definir mecanismos de rendicidon de cuentas. Cuentas y Comunicaciones.
Plan Estratégico Institucional Ejecutar las acciones definidas en el plan de accién.
Politica de Comunicaciones Coordinar la estrategia de comunicaciones y la logistica Contenido difundido por pagina Web.
Plan de Accién de Comunicaciones Direccionamiento Estratégico de la audiencia publica de rendiciéon de cuentas. Boletines de prensa.
Acciones definidas para la Estrategia de Arquitectura Empresarial y Cubrir eventos internos de acuerdo con solicitud de areas y Boletines Informativos.
participacién Ciudadana y Rendicién de Proyectos de TI. eventos externos en donde haya participacion de la entidad. Piezas graficas de comunicacion interna. Todos 10s Drocesos
Cuentas. Operacién y Soporte de TI Producir permanentemente los diferentes contenidos H Mensajes para redes sociales. P T .
. . e o -, . = X S S, Grupos de valor y de interés.
Herramientas tecnoldgicas para la difusién |Todos los procesos. comunicacionales para la promocion y divulgacion de la Convocatoria audiencia Rendicién de
Temas y campafias propuestas por las Ministerio y entidades del sector. gestion institucional cuentas.
diferentes dependencias. Diferentes medios de comunicacién. [Realizar Monitoreo de Medios. Material audivisual, fotografico y escrito.
Publicaciones y noticias del sector en Administrar contenidos de la pagina Web de la entidad. Esquema de publicaciones
medios. Actualizar el esquema de publicaciones de la entidad.
. . Generar contenido informativo sobre la gestién de la ADRES Comunicados de prensa
Informacidén de los resultados de la gestion . o P
e (interno y externo) Publicaciones en pagina web, redes
institucional Todos los procesos. . A . L . .
. P . X i Gestionar publicaciones en medios de comunicacién sobre los sociales yen otros medios.
Estudios académicos y estadisticos Direccion General . P X . . Todos los procesos.
. L . . logros y resultados de la gestion de la ADRES H Espacios de entrevistas en medios de . .
generados por la entidad. Ministerio y entidades del sector. X ! . . o Grupos de valor y de interés.
. . . .~ ., |Generar espacios de relacionamiento entre la Entidad con los comunicacion
Documentos consolidados de las Diferentes medios de comunicacion. | _. X . . s
. diferentes grupos de valor, partes interesadas y medios de Espacios de didlogo con grupos de valor
operaciones de la ADRES - K .
comunicacion. y de interés.
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Reporte de actividades de plan de
Procedimiento de seguimiento Plan de accion y de acciones incluidas en la |Proceso de Direccionamiento
Accidn Institucional y formatos relacionados. . . . Validar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan de estrategia de participacion y rendicion |Estratégico
P o - Proceso de Direccionamiento . . e - L
Procedimiento de Medicion de Gestion Estratégico accion y las acciones definidas para la Estrategia de de cuentas. Proceso Gestion de Desarrollo
Institucional 9 L, participacion ciudadana y rendicion de cuentas. \ Informes de seguimiento a mapa de |Organizacional
; L - Proceso de Gestion del Desarrollo L . ) .
Bateria seguimiento a los indicadores de R Efectuar seguimiento a los controles de los riesgos riesgos. Proceso de Gestion de
Organizacional S R . S . . [
procesos. Seguimiento a oportunidades de mejora. Seguimiento a acciones de mejora del |Comunicaciones
Procedimiento de Administracion de Riesgos Seguimiento a indicadores del proceso. proceso. Proceso de Control y Evaluaciéon de

Reporte de seguimiento de indicadores. [la Gestion

Informe de Gestidn

- L, Plan de mejoramiento al proceso de
Informe de Seguimiento a plan de accién e

- . . . ‘. Fortalecer la estrategia de comunicacion a partir del analisis y Gestion de Comunicaciones. Direccionamiento Estratégico
indicadores del proceso. Direccionamiento Estratégico L R R . s .
AN . - seguimiento . Acciones correctivas en los instrumentos |Gestion de Desarrollo Organizacional
Reporte de materializacidon de riesgos. Gestion del Desarrollo . X . . . A . . .
o T . Identificar e implementar acciones correctivas y de mejora de de planeacién. Control y Evaluacion de la Gestion
Reporte de actividades de participacion y [Organizacional R . . - .
L. L, L acuerdo con los resultados obtenidos. Lecciones Aprendidas y Buenas Practicas |Entidades de Control
rendicion de cuentas. Control y Evaluacién de la Gestion . -
Documentar lecciones aprendadas y buenas practicas documentadas.

Informes de Auditoria

3. RECURSOS ESENCIALES PARA LA OPERACION DEL PROCESO 4. PRACTICAS DE GESTION

1. Lider del proceso
2. Periodista de comunicaciones externas - Comunicador social y periodista

Manual y Politica de seguridad y privacidad de la informacién, Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las

3.1. Humanos: 3. Periodista de comunicaciones internas - Comunicador social y periodista Comunicaciones, Programa de Gestion Documental, Plan Estratégico Institucional, Plan de Accion Integrado y
4. Disefiador grafico o publicista Documentos en Listado Maestro de Documentos y accediendo al siguiente enlace:
5. Realizador audiovisual - Productor audiovisual https://www.adres.gov.co/Transparencia.
3.2. Fisicos: Instalaciones de la ADRES, equipos de cémputo.

PpT—T— red ——— T Gooton D o tvidad Para la gestion del proceso se deberd atender los lineamientos de todos los procesos transversales y aquellos con
ey . agina Web, Intranet, redes sociales. Sistema de Gestion Documental y conectividad. . e ree .
3.3. Tecnoladgicos: Herramientad colaborativas Office actividades especificas de seguna linea de defensa.

5. TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS OPA DEL PROCESO

No. Nombre Tipo
1
2
3
6.1. DOCUMENTOS INTERNOS 6.2. DOCUMENTOS EXTERNOS 7. REQUISITOS NTC-IS0-9001:2015
4.2, Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas, 6.1 Acciones para abordar
Ver Listado Maestro de Documentos Ver Normograma Institucional riesgos y oportunidades, 7.4 Comunicaciones, 8. Operacion, 8.2.1 Comunicacién con el cliente, 9.

Evaluacion del Desempefio, 10. Mejora.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
3 de junio de 2020 1 Version Inicial
9. ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Olga Marcela Vargas Valenzuela Johanna Andrea Contreras Valderrama Johanna Andrea Contreras Valderrama
Asesor OAPCR Asesor Direccion General Asesor y Lider de proceso
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