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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Lider(es) del proceso:

Gerente General - Asesor de Comunicaciones

Responsable(s) del proceso: Gerente General - Subgerencia Administrativa - Grupo de Comunicaciones

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

Disefiar e implementar estrategias de comunicaciones (interna y externa), encaminadas a posicionar a ENTerritorio
como una entidad técnica, transparente y eficiente.

Inicia con la identificaciéon de necesidades de comunicacion, el disefio e implementacion del plan de comunicaciones (internas y
externas) y concluye con el monitoreo de los resultados obtenidos.

4. INFORMACION GENERAL DEL PROCESO

DOCUMENTACION DEL PROCESO

Los documentos que hacen parte del proceso se encuentran publicados y estan disponibles para su consulta en el Catalogo Documental del SGC.
En la siguiente ruta: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/Catalogo_SGC%203%20%202.htm

Las hojas de vida de los indicadores asociados al proceso se encuentran controladas a través del aplicativo del SGC y relacionadas en la matriz de indicadores publicada para consulta en el

INDICADORES Catalogo Documental del SGC.
En la siguiente ruta: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/Catalogo_SGC%203%20%202.htm
RIESGOS Los riesgos asociados al proceso se encuentran para su consulta en el Catalogo Documentalde SAR - Sistema de Administracion de Riesgos.

En la siguiente ruta: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/riesgos/subversion/SAR/SARO/Indices_Catalogo_SARO/Indice_ldentificaci%C3%B3n_Riesgos_2017.htm

5. REQUISITOS LEGALES Y NORMATIVOS

Requisitos legales y normativos

Normogramay documentos externos: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/DOCUMENTOS%20EXTERNOS.htm

Requisitos ISO

Matriz de requisitos ISO por procesos: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/DOCUMENTOS%20EXTERNOS.htm

Politica MIPG

Matriz Politicas MIPG: https://www.enterritorio.gov.co/CatalogoDocumental/procesos/subversion/SGC/DOCUMENTOS%20EXTERNOS.htm

6. DESCRIPCION DEL PROCESO

~

CICLO P,H,V, A

v | H
PLANEAR
PROVEEDOR/ CLIENTE/
No. PARTES ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA PARTES INTERESADAS
INTERESADAS
G 2 G | Directrices de la Gerencia General
Dgrengla e_nerta Plan Estratégico Institucional Gerencia General
1 "eECi"’;‘,a"_"e” 0 Politicas de Comunicaciones Definir la Estrategia alineada a las directrices dadas por Grupo de Comunicaciones Disefio Plan Estratégico de Grupo de Comunicaciones
strategico Documentos de Gestion de las la situacion actual de la Entidad P X S X Comunicaciones Todos los procesos
Gestion de las Lo Subgerencia Administrativa
Comunicaciones Comunicaciones
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Gerente Grupo de Planeacién y
Dlrecmon,amlento Informes de Auditoria Identificar oportunidades y riesgos, evaluar los riesgos y ) (_Besuon de R_|e§gos Revision y/o Perfiles de riesgos de ) Gestion del Riesgo -
2 Estratégico Contexto Interno y Externo l0s controles del proceso Oficial de Cumplimiento de procesos Sistema Integrado de Gestion
Auditoria Interna Perfiles de Riesgos de Procesos P SARLAFT Contexto Interno y Externo
Lideres de Procesos
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HACER

PROVEEDOR/ CLIENTE/
No. PARTES ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
INTERESADAS PARTES INTERESADAS
Campanfias, canales y/o herramientas de
Gestién de las - S . - - - comunicacion utilizados para difusion de
3 Comunicaciones Plan Estratégico de Comunicaciones Ejecutar plan estratégico de comunicaciones Grupo de Comunicaciones informacién de interés (internas y Todos los procesos
externas)
Campafias, canales y/o herramientas de
4 Todos los P Recibir solicitudes y/o requerimientos para la | Atender requerimientos, definir canales y herramientas o Grupo de Comunicaciones comunicacion utilizados para difusion de Todos los P
0dos los Frocesos divulgacion de la gestion de la Entidad piezas de comunicacion a utilizar P informacion de interés (internas y odos fos Procesos
externas)
Sugerencia de - . . Campanfias, canales y/o herramientas de Todos los Procesos
L e . Definir los canales y medios de comunicacién para L . . Medios de Comunicacion
Estructuracién Identificar proyectos/convenios que muestren - h — comunicacion utilizados para difusién de ; .
5 ; - - comunicar los proyectos/ convenios que generen una Grupo de Comunicaciones . L - o Ciudadania
Subgerencia de la gestién de la Entidad N o : informacién de interés (internas y . )
imagen positiva de la entidad. Entidades de gobierno
Desarrollo de Proyectos externas) -
clientes
Gerencia General Comunicado de prensa cuando el evento
Comité de Crisis Hallazgos que afectan de manera negativa la Atender asuntos criticos teniendo en cuenta Grupo de Cpmunlcamones . as! Iq amerite P, quos los Procgsog .
6 Gestion de las imagen de la entidad lineamientos de comité de crisis Gerencia General Monitoreo a medios de comunicacién Medios de Comunicacién
L ’ Comité de Crisis Gestion de relaciones pulblicas Ciudadania
Comunicaciones
VERIFICAR - ACTUAR
PROVEEDOR/ CLIENTE/
No. PARTES ENTRADA ACTIVIDAD RESPONSABLE SALIDA
INTERESADAS PARTES INTERESADAS
7 Gesthn dt_e las Plan Estratégico de Comunicaciones Seguimiento al desarro!lo qel plan estratégico de Grupo de Comunicaciones Informe de E!ecucmn del Plaq ’Estrateglco Gerenma_Gen_eral
Comunicaciones comunicaciones Indicadores de gestion Junta Directiva
Sistema Integrado de Autoevaluacion de Gestién por proceso
Gestion Resultados de la medicion de satisfaccion
Gestion de las del cliente Formular acciones correctivas y/o de mejora, segun B Ejecucion de las acciones correctivas y de |  Gestién de IComunicaciones
8 L . . - Grupo de Comunicaciones N N . -
Comunicaciones Resultados de la revision por la Direccion corresponda mejora, segln corresponda Sistema Integrado de Gestion
Auditoria Interna Informe de Auditorias
Ente certificador Resultados de Indicadores
Informes de auditoria
Manuales, guias y procedimientos Contexto . .
Gestion de las Interno y Externo Notificar los eventos de riesgo materializados del - Comunl_ca_cmnes Reporte de eventos de. riesgo o de no . )
9 Comunicaciones Perfil de riesgos del proceso proceso o la no ocurrencia de eventos de riesgos Oficial de Cumplimiento SARLAFT ocurrencia Gestion del Riesgo

Auditoria Interna

Evento de Riesgo Operacional
Monitoreo de Controles
SARLAFT

Gerente de Grupo Planeacion y

Realizar el monitoreo de controles SARLAFT - .
Gestion de Riesgos

Acciones de mejora
Reporte de operaciones inusuales

Sistema Integrado de Gestion

7. RECURSOS

HUMANO

Colaboradores asignados a la Gerencia General - Grupo de Comunicaciones

INFRAESTRUCTURA - TECNOLOGICOS

Puestos de trabajo, equipos de cdmputo, camara digital y de video, redes de comunicacion, red interna, carteleras digitales, tripode. Software aplicable y de consulta:
Aplicativo de Calidad, Adobe Suite y ORFEO. Medios electrénicos: Correo institucional e Internet.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

SOLICITADO POR

VERSION FECHA CAMBIO REALIZADO
Cambio menor masivo debido a la migracién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion al nuevo
Software GRC adquirido por la Entidad, generando un nuevo cédigo, version y fecha.
1 26/12/2020 Gerente Grupo de Desarrollo Organizacional

No se realizan modificaciones en el cuerpo del documento, Ginicamente cambia de cédigo CDI801 versién 04 con
ultima vigencia 2020-12-15 a C-CO-01 version 01.

9. APROBACION

TABLA DE APROBACION

REVISO Y APROBO CAMBIO MENOR

ARGEMIRO UNIBIO AVILA
Gerente Grupo Desarrollo Organizacional

HJjuC
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