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1. INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

» ) ) Transparencia y acceso a informacion publica y lucha contra la
1.1 Nombre del proceso: |GECO - Gestion de Comunicaciones corrupcién
- - B B - - 1.4 Politicas de ;artl_clpamlog Ccllugadana en la Gestién Publica
1.2. Lider del proceso: Asesora de Direccion General encargada del proceso de Gestién de Comunicaciones MIPG aplicables al |>°'V'¢' @ “ludadano
Racionalizacién de Tramites
proceso Gestion del Conocimiento y la Innovacion
1.3 Macroproceso: Estratégicos Gobierno Digital
Seguimiento y Evaluacidon del Desempefio Institucional
1.5 Objetivo: Implementar las estrategias de comunicacion 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 reconocimiento en sus grupos de valor y de interés.
1.6 Alcance Inicia con la definicién de la politica de comunicaciones y demas instrumentos de planeacion del proceso, contintda con la implementacidn de las actividades planificadas y finaliza con
) la definicion e implementacion de acciones correctivas y de mejora de acuerdo con los resultados obtenidos.
2. DESARROLLO DEL PROCESO
2.2. Grupos de valor- - 2.4, . . s
2.1.Entradas P 2.3. Actividades 2.5. Salidas 2.6. Cliente - Beneficiario
Proveedores PHVA
- . L. Definir y/o actualizar la politica de comunicaciones y el Politica de Comunicaciones
Ministerio de Salud y Proteccion n " . I
o . . manual de imagen de la entidad que se aprobara en Plan de Accién de comunicaciones .
Normatividad aplicable. Social L. P <z ~ e
. o Comité Institucional de Gestion y Desempeiio CIGD. Manual de Imagen Institucional
Necesidades de comunicacion interna y DAFP .. " . . n A X
. Definir estrategias, instrumentos y mecanismos de Plantillas y herramientas asociadas al
externas de la entidad. Todos los procesos R R P Todos lo procesos de la ADRES
o P X . X - comunicacién interna y externa proceso . .
Plan Estratégico Institucional. Direccionamiento Estratégico . . o X . Grupos de valor y de interés.
. . . X . Consolidar las necesidades de comunicacién interna y externa Acciones para la Estrategia de
Acciones de mejora y correctivas del proceso |Partes interesadas (incluye . S X PR e
. . para cumplir con los objetivos de la entidad. participacion Ciudadana, Rendicién de
ciudadania en general) - R [ P
Definir mecanismos de rendicién 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 Accion de Comunicaciones Direccionamiento Estratégico de la audiencia publica de rendicion 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.
participacion Ciudadana y Rendicion de Proyectos de TI. eventos externos en donde haya participacion de la entidad. Piezas graficas de comunicacion interna. Todos los procesos
Cuentas. Operacién y Soporte de TI Producir permanentemente los diferentes contenidos H Mensajes para redes sociales. P - .
. - e . © X " . o, . X N 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 Rendicion 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.
. L. Generar contenido informativo sobre la gestion de la ADRES Comunicados de prensa
Informacion de los resultados de la gestion R s P
o (interno y externo) Publicaciones en pagina web, redes
institucional Todos los procesos. . L . L . X
. P s N . Gestionar publicaciones en medios de comunicacién sobre los sociales yen otros medios.
Estudios académicos y estadisticos Direccion General . . ) . . 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. N g . . I Grupos de valor y de interés.
N . . . _ .. |Generar espacios de relacionamiento entre la Entidad con los comunicacién
Documentos consolidados de las Diferentes medios de comunicacion. | . X } N iz
. diferentes grupos de valor, partes interesadas y medios de Espacios de didlogo con grupos de valor
operaciones de la ADRES LS K .
comunicacion. y de interés.
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Reporte de actividades de plan de accién
y de acciones incluidas en la estrategia
de participacién y rendicion de cuentas.
Informes de seguimiento a mapa de

Proceso de  Direccionamiento
Estratégico

Proceso Gestién de Desarrollo
Organizacional

Procedimiento de seguimiento Plan de
Accion Institucional y formatos relacionados.
Procedimiento de Medicién de Gestién
Institucional

Validar y hacer seguimiento a la ejecucion del plan de
accion y las acciones definidas para la Estrategia de
participacién ciudadana y rendicion de cuentas. \%

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Bateria seguimiento a los indicadores de Procesp d? Gestion del Desarrollo Efectuar seguimiento a los controles de los riesgos rlesgfas.. . : Proceso de Gestién de
Organizacional S R . Seguimiento a acciones de mejora del L
procesos. Seguimiento a oportunidades de mejora. roceso Comunicaciones
Procedimiento de Administracién de Riesgos Seguimiento a indicadores del proceso. P ! L - Proceso de Control y Evaluacion de
Reporte de seguimiento de indicadores. -,
la Gestion
Informe de Gestion . )
o . Plan de mejoramiento al proceso de
Informe de Seguimiento a plan de accion e . L . - . [ . . . P
- n . . Jo Fortalecer la estrategia de comunicacién a partir del analisis y Gestion de Comunicaciones. Direccionamiento Estratégico
indicadores del proceso. Direccionamiento Estratégico o R 3 . s R
e s . s seguimiento . Acciones correctivas en los instrumentos |Gestion de Desarrollo Organizacional
Reporte de materializacién de riesgos. Gestion del Desarrollo e N . . . A . L. it
. - . . Identificar e implementar acciones correctivas y de mejora de de planeacién. Control y Evaluacion de la Gestion
Reporte de actividades de participacion y Organizacional ) . . A .
o . . acuerdo con los resultados obtenidos. Lecciones Aprendidas y Buenas Practicas |Entidades de Control
rendicién de cuentas. Control y Evaluacién de la Gestion . P
o 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 M Iy Politi d idad N idad de la inf L. Pl E . de T logi de la Inf .z |
2. Periodista de comunicaciones externas - Comunicador social y periodista anual y (.)Itltfa e seguridad y privacidad de la informacion, Plan 's_trateglc_o e Tecnologias de la Informacion y las
3.1. Humanos: 3. Periodista de comunicaciones internas - Comunicador social y periodista Comunicaciones, Programa de Gestién Documental, Plan Estratégico Institucional, Plan de Accién Integrado y
4. Disefiador gréfico 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 computo.
Py ——— P—— T Gesion D = Fo— Para la gestion del proceso se debera atender los lineamientos de todos los procesos transversales y aquellos con
o) . ‘agina Web, intranet, redes sociales. Sistema de Gestion Documental y conectividad. P e .
3.3. Tecnologicos: 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, Comprensidn 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 Comunicacion 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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No. Nombre del numeral Recomendacion
11| Nombre del proceso |Seleccione el nombre del proceso a caracterzar
12 Lider (e5) Seleccione el cargo del responsable del proceso. Si en el proceso hay un iderazgo compartdo, por favar ubique al fnal de fa sta, la opcion que involucre a 0s dierentes cargos
Seleccione o1 7po de proceso, tenendo en cuenia e mapa de procesos 0e la ADRES
* Estrategico
13| Macroproceso | Misional
* Apoyo
| Evaluacion
G S P G s S @ poves
+Planeacion insttucional
 Gestion Presupuestal y Efciencia del Gasto Publco
| Talento Humano
 Integridad
+ Transparencia y Acceso a Informacion publica y lucha contra la comupcidn
 Fortalciniento organizacionaly simplifcacion de procesos
 Senicio al Ciudadano
14| Poliicas de WIPG |+ paricipacion cudadana en geston pibica
4| aplicables al proceso  |* Racionalizacion de Tramites
* Gestion Documental
* Gobierno Digial
* Sequridad Digial
* Defensa Juridica
+ Gestion del conocimientoy la innovacién
+ Control Intero
+ Seguimiento y Evaluacion del desemperio
- meore normae
|Establezca de manera concisa, el objetivo del proceso:
La redaccion debe inciar con un verbo en infiitivo (ar, e, i) el cual debe contemplar a siguiente estructura:
Eficacia+  conectors  Cuanto+  conector+  Eficiencia+  Conector+  Cuando+  Conector + electividad = Objetivo
s el producto. - Enun Debeser - Mediante Eselmedo - Durante el Debe tener - Para Es el impacto
o productos - En medble,ha - Pormedio o medios -Duramelos  untiempoy  -Conel fin de del producto
del proceso -El deseruna - Atiavés para obtener - Otros establecido  ~Con el propdsito de
15 Objetivo owos meta osin6rimos elolos enunalinea -0 sindrimos
cuantiicable productos temporal
Ejemplo:
Fomarals  Enun 80% mediante eventos de Durante el afio conelfin de mejorar su
senvidores capacitacion vigente desempeto en
Pablicos el puesto de
de la rabajo
ADRES
Nota 1: Tenga encuenta el objetivo y el alcance defindo en el Manual dl Proceso,
La construccion del acance se realiza tenlendo en cuenta los igulentes elementos:
Inicia con: Primera del
Contunua con: Act intermedio del
16 Alcance Finaliza con: Ultima del
Ejemplo:
Incia con la ion de las de i6n, continua con laejecucidn de plan de capacitacién y fnaiza con la evaluaci6n de la ransferencia de la capacitacion
T EMTATES RO B TS TS TOTST DRI ETECCIOT TET DTOTeSO T BOmeas: oS o BT e permET TR A
actividad en el campo de *Entradas®
2.2. Grupos de valor-proveedores : Diligencie el nombre del(los) procesofs) (no dependencias), entdades extemnas o grupo de interés que proporcionan las entradas
2.3 Actividades: Diligencie Ias actividades asociados al poroceso, estas deben de guardas coherencia con el evantamiento de procedimientos, recuerde que deben inicar por un verbo en
infinitvo (ar,er, i)
2.4 PHVA: dentifique de las acividades identifcadas cuales son del: Planear, Hacer, Verifcar o Mejorar
- Planear: aquellas necesarias para obtener el resulado esperado del proceso
* Hacer: aquelas que se ejecutan conforme lo defnido en la etapa del “Planear®
2| esaralo delproceso | VeTEar:auels aueuego e a tapa el Hacer” peritendetrminrsi e resulado cel proceso cumpl co la expectatvs fiads e tap el ‘Planea”
* Actuar: aquells que son llevadas a cabo con base en las experiencias aprendidas en Ia etapa del "Hacer” o que se derivan de las observaciones y recomendaciones generadas en la
etapa del "Verificar
2.5 Salidas Productos o Servicios: Relacione el s) resultado(s) o producto(s) obtenido(s) por Ia ejecucién del proceso en el campo de saldas.
2.6 Grupos de valor: A parir de la identiicacion de los productos fiales, dentifque los destinatarios internos o externos de los productos.
Nota 1: Tenga en cuenta que la identicacion de las eniradas, principales actvidades y de los productos y servcios deben guardar relaci6n con cada una de la cuatro etapas (Planear -
Hacer - Verificar -Actuar). Haciéndolo de esta manera asegurard que pocra dar a conocer a sus grupos de valor (Proveedores - Destinatarios) de forma clara a informacién que desairolla
su proceso y como intervienen ellos.
Nota 2: Algunos ejemplos de verbos utiizados en cada etapa:
Recursos Esenciales )
5| e e |enifaue o recusos humanos,fico  ecnlagicos, uifzados y ue so esencile para el cumpimieto el ot el proceso Pra el caso e ossstemas de fomcin ndiue
Sty cuales son los sistemas de informacion que intevienen en el desarrollo del proceso, en e caso de los externos, relaciénelos en a respectiva casilla
4 | bricticas de Gestgn PR 1ener acceso aa ormacion de s pracicas de gestn, debe a a pagina WE de a ADRES/ink deTransparencia donde se encuenira a cadena de vlo de fa ADRES, ina vez ali
ubique la informacian que requiera ( mapa de Riesgos, Plan estrategico-Accion, Informes de Gestion entre otros.
Tramite: Conjunto de requisits, pasos, o acciones reguladas por el Estado, dentro de un proceso misional, que deben efectuar los ciudadanos, usuarios o grupos de iterés ante una
enidad u organismo de la adminisracien pblica o particular que ejerce funciones administraivas, para acceder a un derecho, eercer una actividad o cumplircon una obligacién, prevista o
autorizada por a ley. Ejemplo: Afiiacion ylo traslado de cesantias
s Teimitesy Opa|OPA: Corlnt de requisios, pasos  accione denro de unproceso misonl, que determina na enidad u aganismo dea admiisacin pibica o paricar que eerce furiones
para permitr el acceso de los ciudadanos, usuaios o grupos de interés a los beneficios derivados de programas o estategias cuya creacion, adopcién e implementacin es
potestaiva de Ia enidad. Ejemplo: Consulta de los extractos de cesantias.
Nota: Seleccione de las lsta desplegable aguellos amites u otros procecimientos administaiivos aplcables al proceso,
Los tramites y OPA solo aplican para o procesos MISIONALES.
61| Documentos Internos  [Se deben relacionar los procedimientos que hacen parte del proceso, asi como
. 'Normograma*, Guias, Instructivos, etc
62| Documentos Externos [Se deben relacionar los aquellos documentos externos que se requieren para a ejecucion del proceso
7 Req“‘;‘o'g;';gfé'so' Se debe relacionar aquellas normas minimas de calidad que se requieren para la ejecuci6n del proceso
Describa los cambios a que haya lugar de fa siguente forma.
| Nimero consecuivo de la versién Incia en 1
8 | Control de Cambios | Fecha de Aprobacion de la caracterizacién del proceso
* Describa los cambios que esta realizando enla caracterizacion del proceso. S es la primera version incluyalas palabras “Version inical
* Nombre del Gestor de Operaciones de la OAPCR que acompafa el proceso de elaboracién
Dilgenciar:
o | Elaboracion,revision y [Nombre y cargo del uncionario que elaboro

Aprobacién

Nombre y cargo del funcionnario que reviso
Nombre y cargo del funcionario de aprobo,




