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MODULO: TRANEVERBAL Resolucion | @i [Dia] 2 | Mes | & |Af] 2017
|COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICAGION Vigente s partirde:  {Dla| 3 | Mes | 5 |Afio| 2017
|PROCESS: COMUNICACIONES Fechadarevision:  [Diaf 28 | Mes | 4 |Afa| 2017
RESPONSABLE: [|DER DEL PROCESO Versldn: 2

ALCANCE

Imicia con Ia formulacién del Plan Operative Anual de Comunicecionas y termina con su aplieacisn, saguimiento y avaluacitn.

OBJETIVO DEL PROGEEO/SUBPROCESD

Dasarroliar estratagias efectivas de comunicasian utiizande loa madias astablecidos, con of fin
adamos que conforman la Entidad.

de garantizar (a difusian & intercambio opartuno y eficaz de la informacian con los usuerios tento Intemas coma

OBJETIVO DE CALIDAD RELAGIONADO

1. Satisfacer continuaments a los usuarios a Iravée e lok programas y sarvicios prastadas

2. Pasigionar los prayactos institucionales que famentan la promosién da la lectirs, la escritura, la ciencia y la"cultura on ol Valle del Gauca

3, Contar con personal idéneo y capacitado para e sfectiva prestacian del sanvicio,
4, Administrar adecuadaments [os recursos.
&, Evaluar provesdores de blenos y sarvicios.
8. Cumplir con los requisitos de la NTCGP 1000:2008 y MECH 10002013

wm | PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES REQUISITOS SALIDAS SALIDAS CLIENTES
2 Diagnéstico para definir Direcclén General
Gﬂg':mnfn? ’ necesidades. Formato astablecide ‘Divisin Tacnica
Planeacion y Linsamientos do Plensacion | jasian dal Plan Operative Anual del 9 Plan Antal de Pivigién Administrativa y
P Miejoramiente Fin Esatigion Pragess de Camunieaclonas Camplela Comunicaciones Findnclora
i Datos Estadisticas ! Objative " Planaaeisn y Majoramignto
) Plan de Aceidn de |a Divislén Aleanzabls Continua
sk
Gaoblerno Nagional y Coordinacidn madios de comunicacién
2 Formato establacida
Departamental Intemos, realizar accionas para al
Todos los Procesog | Fuonted da informacién Intema (it del clima organizacionai os:’:!m c“""'“'f"’m':‘f’“"."‘“m" T"f{;'u'!:;m:“
Inslitucionales Camunicar todo lo relacienada con evantos,
Clara
aclivdades y programas institucionales,
Goblefmo Nagienal y
Dapertamental ] publicaciones y promoclensa de eventos
Todos los Procescs | FUENIeS de INOMACISR IntEMA | ol oiag maneio y sdministracian da tadas WA SOCIAImadia Usuarlas y publico da (a entidad
Institucionales laa redes sociales do la entidad
Direccion Geneml
Vo Estadisticas Pariddico Informe de Gestién
V| PRden Teoniea | Seguimient af Pian do Accign [S@GuIMienta & gesten. Mersual
Precesas Estratéglcas
Aprobade p— Control Intemo
Aseagria téonica en la Veraz Mapa de og dal Divisign Técnica
Piansazion slaboracién Evaluacitn del Rissgo Cumplibla Procasze Entes de Control
A Socializada Usuarios
Informes de Auditorias Aprobado
Gontrel Intame Pian de Mejoramiente | Mejaramiento Gontinuo Cumpiizle PS4 et o
Institucional Socializado

favorables de iuminacién, ventilacién y temperaturs,

POLITICAS DE GPERAGION

Recurso Humana suficiante y compatents, Instalaciones fiaicas, equipos da oflcing, equipes de comunicadién, equipos da campulo, programas de computo (Carel Draw - Publisher), inlemet, condicionaes

El Plan Qperalivo Anual del Proceso de Comunicaclones 38 elaborard da acuerda a Ins necesldadas de Ins procesos y de los usuarios tanto inetmas como externas y deba estar sncaminede a fortalscer las

relaciones laborales v al posicionamiento de la Entidad en todos los niveles,

astra arientade a la conatruscion del sentido da perienancla hacia Ia instifucién de todos los funclonarics =i igual que la comunidad on general.
Toda SQRF debera tener &l tralamiente definido para dicho precadimients, cumpliendo los tiompos establocidas.

El Procaso ds Comunicaciones

&



FICHA INDICADORES
TECNICA EFICIENCIA EFICACIA EFECTIVIDAD

NOMBRE Participacion en medios de comunicacion Vanacion de usuanos en sacial media Farticipacion secial media

Comparacion de la participacion en medios de n Relacion de las publlicaciones en siocial media con el numera de
BEBCRIPGION
comunicacidn con el perada antericr Comparaclon, dal Fasmiania.en redea Bervielis praslads en o periods
' g = Relacion de las publlicaciones en siocial media con el numero de
FACTOR CRITICO Reglstro de publicaciones an maedios Rgistra de usuarios en redes 3
servicios prestados en el periodo
RANGD GESTION
La diferencia entre numerno de publicaciones de la vigencia dt:rtg}:::::ﬂs: gﬁll:am\ng:: ;a:?:}: :ﬁ;?f;g%?:ldﬂt:zgﬁ?;ﬂ
FORMULA de publicaci del afio inmed d i . : PO
¥ numero de pui IHEI::::ﬁO: ano inmediatamends instagram, twitter, canal da tayube, pagina web dé |a Usuarios en social media / servicios prestados
vigancia anterior
uuﬁ?ﬂfrfm Archiva de gestion del proceso Archivo da gestion del proceso Actas de direccion
DE;ﬁm:m Archiva de gastian dal process Archivo de gestion del proceso Archilve de gastion del procesa
META Se espera gue &l resultado sea mayor o iguala 0 EE | ==
PERIODICIDAD Menaual anual Mensual
INFORMACIGN PRIMARIA
INFORMACION QUE LLEGA FUENTE EXTERNA OBJETIVO CANAL

Plan Estratégico Institucional

Direccion General

Informar sabre los programas y aclividades a
desarrolar de acuerdo al paln estralégico.

Ruedas de Prensa, Pauta Publicitaria, Redes
Sociales, Carteleras y Agenda Saberes

Plan Operativo de ja Direccien Técnica

Direcclén Tecnica

Informar sobre |05 programas y servicios que va
a desarrollar la Division Técnica en la Vigencia

Cireulares, Carteleras, Bolatines, Comes Electrénico o
Fisico, Redes Sociales y Agenda Saberes,

Rendicién de Cuentas

Direccion General

Presentar Informe de Randicion de Cusntas a
toda |a comunidad

Ruedas de Prensa, Pauta Publicitaria, Redes
Sociales y Carteleras

Requerimientos de Todos los Procesos

Ingtitucionales

Procesos Institucionales

Informar sobre actividades y eventos dirigidos a
toda 18 comunidad

Ruedas de Prensa, Pauta Publicitaria, Redes
Sociales, Carteleras y Agenda Saberes,

INFORMACH

SECUNDARIA

INFORMACION GENERADA EN EL PROCESO

DESTINATARIO

OBJETIVO

CANAL

Informe de Gestion Mensual

[ireccion Genaral

Reporte de Gestion Mensual

Corren alactrénico y/o fisico

Plan de mejoramiento

Divigion Técnica, Planeacion y Control Intema

Froyectar accionas de méajoramiento

Fisica y/ o electrénico

Comunicados Intemos

Todos los Procesos Instilucionales

Mantener una adecuada comunicacién con los
funcionarios de la Entidad

Circulares, Carteleras, Bolelinas, Correo Elactrdnico o)
Fisica y Redes Soclalus

Comunicados Externos

Usuarles y Grupos da Intarés Extarnes

Mantener una adecuada comunicacién con los
Usuarios y Grupos de Interés Extemnos,

Ruedas de Prenss, Fauta Publicitaris, Redes

Sociales, Carteleras y Rendicion da Cuentas.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

REGISTROS

DOCUMENTOS

CODIGO DESCRIPCION

CODIGO DESCRIPCION

FO7-DIRG-MEC-01-09

Matriz de Comunicacin interna

FO8-MEC-COM-00-08

Relacion de Actividades Comunicacionales

F10-MEC-COM-00-08

Relacion de Comunicados Internos y Piezas Graficas

F18-DIRG-MEC-01-08 | Controlde SPORF

FO5-DIRG-MEC-01-09

FRelacidon Registros en Medios de Camunicacion

FOE-DIRG-MEC-01-08

Matriz Comunicacion Externa

F15-DIRG-MEC-01-D9

Evaluacion Rendicion de Cuentas

F17-DIRG-MEC-01-08

Sugerencias, Quejas, Reclamos v Felicitaciones

REQUISITOS APLICABLES LEGALES Y REGLAMENTARIOS- NORMOGRAMA

Jerarquia de la NormalNamero Focha Aplicacién Espochfica
Decreto 1595 20/05/2005 MECI - Comunicacian Publica
Decreto 3622 10/10/2008 Funcitn Pliblica - Rendicion de Cuentas
Decreto 3816 31/12/2003 Craacion del Comité Intersectorial de Politicas y de Gestion de lalnformacién para la Administracion Publica
REQUISITOS APLICABLES DE LA NORMA NTCGP 1000:2009:
41-423-424-553-723-81-823-84-85 NN
L i ==
CONTROL DE CAMBIOS G g
Versidn Fecha de Aprabacion Descripeion del Cambio o 5
2 01/05/2017 Actualizacion manual de procedimientos MEQI NTCGFY000 A
Elaborade por:  NELSON PARRA YATE Revisado por.  DORA MILENA RIVERA LOFEZ Aprobado por MARLA FERNANDA PENI i
Carga:  Lider Praceso Comunicaciones Cargo:  Profesional Universitaria Cargo: 3 A /
Fecha. | bia| 20 [meefya [ Ao [ 2017 Fecha: | Dia] 27 [es| 2.} Afo [ 2017 Fecha: [Dia| & [wesl] 4 | sagf[ | | /2017
T = - - T i
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POE (PROCEDIMIENTD OPERACIONAL ESTANDAR)
BEFAREMENR}L #EMEL%ARCES';ORRERU
Bitligtacy Gadigo: POE01-C-04-17
|NOMBRE DEL PROCESO: COMUNICACIONES Resalucién | Fugnss |Diag| 2 Mes 5 Afo | 2017
|NOMBRE DEL FROCEDIMIENTO: COMUNICACION INTERNA, ¥ EXTERNA Viganta a partir de Dia| 3 | Mes 5 Afo | 2017
RESPONSABLE: LIDER DE PROCESO Focha de revisian: Dia| 28 | Mes E Afo | 2017
Version: 2
GBJETIVO: ALCANCE
Mantener una Comunicacien adecuada v oportuna can |os clisntes intamos, garantizando ia calidad |Inicla con la elaboracién del dlngmﬁnllm def waladeo de la Comunicacion Intema y termina con la evaluacian del
&n la prastacidn dal serviclo, cumplimienta dal plan de
DEFINICIONES

COMUNICACION EXTERNA: Canjunta de aperacianes de comunicacion destinadas a los poblicos extemos de una empresa o insfitugién, s decir, tanta al gran piblico, directamente o a través de los periodistas, coma a 5u§
praveedores, accionistas, a los poderes pablicos y administracionas locales y reglonales, & arganizacionas intemacionales.

COMUNICACION INTERNA: La comunicacidn intama &s el conjunto de actividades efectuadas por cualquier organizacién par |a creacién y mantanimiento de buenas relasionas con y entre sus miembros, a través del usa
de diferentes medios de camunicacion que los mantengan informados, Integradas y motivadas para conlribuir con su trabajo al logro de los objstives organizacionales.

PLAN DE COMUNIGACIONES: Ex |a hemamienta que sirve para planificar (an términes de recursos, iempo, objetivos, tc.) las acolones y estrategias de comunicagion de unR erganizacion,

POLITICAS DE COMUNICACION: Lineamiantos eslablecidos para orientar la forma y & desarralio de los diversas medios da informacian &l igual que sn &l perfeccionamianta de 1a cultura y los valores organizacionales de
las Entidad, con &l fin de aumentar la competitividad y el buen desempefo labaral.

MATRIZ ESTRATEGICA: Son rep lones que sintelizan algunos da los faclores, pardmetros o caracleristicas mas relevantes para selecoionar el tipa da eatratagia mag apropiada en funcidn de los objetives
persequidos, las circunstancias del entomna y loa recuraos y capacidades de la Entidad.

PIEZAS DE COMUNICACION: Medio por el tual se emite un mensaje a clientes (usuarios) haciendo uaa de distintos medios publicitarios.

MATERIALES / RECURSOS NECESARIOS:

Insumas: | Gant. | Insumos: [ cant, Insumos: [ cant. | Insumas; Cant.
Raecurso Humana Gompatanta | |Equipos de oficina y de computa | Programas de Computo (soffware) | |Papeleria y Preimpresos
RESPONSABLES
FASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES REGISTRO TIEMPO
Lides de Process | Dirstcidn Gensral Ginsfador

ELABORACION DIAGNDETICO DE GOMUNIGAGION INTERNA ¥ EXTERNA:

S anAliza ol eslado de la comunicacion intema y extema de la Entidad, teniendo en cuenta las Peifrato da sitsriassion de

1 |evaluaciones de Cantrol Intema, el maneja da las PORSF de usuarios intemos y axiames, la madicion m";’ Lider de darnchos de imagen 4Bk
del clima organizacional, el flujo de la Infarmaclén y |a relacién con madios de comunisaeian, TR FO1-01-G-04-17
DEFINICION DE POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA:
Se definen las politicas de comunicacian, de acuerdo al diagnéatice del sstado de | Comunicasién Firrma Biredtors Paililsa 44 Baminidedidn

2 intemna y Extemna y las lIngamientos de |a Direceion Ganeral, Posterior & su revision y aprobacion scn General #h

Inturna y Exlarna
soclalizadas a todo el personal de la entidad,

ELABORACION PLAN ANUAL DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS! Pian Anual db

Comunicacianas Internas y [ 24h
xtornas

por actividad a desarrollar para alcanzar los objetivos del plan, Proceso

DISENG PIEZAS DE GOMUNICAGION:
Se diserian las piezas de comunicacién en los diferentes farmatos (Caneleras informativas, Girculares

: ;
5 |Comeo electrénic institucional, Redes socialas, Ravistas Informativas, Boletines, Rendicién de Cuntas, | Fima tider de - —-—r___l Gtisio Remisario 12h

3 |5e definen sjes temiticos con base a los lisnamientos de la Direceln General, estaleciendo los tiempos | Firma Lider de —

Fublicaciones aspeciales an prensa, Bal de Prensa y Agenda SABERES) y se envian para
aprabasian,
APROBACION FIEZAS DE COMUNICACION INTERNA ¥ EXTERNA: ! —
& |La Direccién General revisa y aprueba toda fa informacién que se va a divulgar en concardancia con el Firma Directora NiA 12h
General
Plan de Comunicaciones.
FUBLICACION DE PIEZAS DF COMUNIGAGIONES INTERNAS Y EXTERNAS:

7 Se realiza |a publicacion y difusidn de la informacian en los diferentes medios definidos por |8 Entidad, Relacion Registios en ah
Se ragistra 1a relacién de plezas de comunicacian intemas. A Madios do Comunizacién
ELABORACION INFORME: Se

g |fevisa el cumplimienta de Plan de Comunicacionas de acuerda a los indicadores de gestién y se elabora | Firma Lider de informe ah
el informe correspondienta. En caso de incumplimisnto, s hacer los ajustes y se registran en el Plan de Progeso bkt
Majaramianio por Procesos.

CUIDADOS ESPECIALES
1, El Plan Oparaliva Anual del Proceso de C icaci B 4 de a las necesidades de los procesos y de los usuarios tanio inelmes eomo axlemos v debe estar sncaminado a fortalecer las relacionss

|labaralas y al pogicionamiento de la Entidad en todos los niveles.
2. El Proceso de Comunicaciones estrd orentado a la construccién del sentido de pertenencia hacla |a Instilueién de ladas las funcionarios &l igual que |8 comunidad en general.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA {INTERNOS Y EXTERNOS) I FURMATUE g
CONTROL DE CAMBIOS
Vorsion | Fecha de Aprobacid | Descripcion del i,

2 | may-09 | Actualizacion manual de procedimientos , M MNTCGP: 1000 i
Elaborada por NELEON PARRA YATE Ravisado por: DORA MILENA RIVERA LOPEZ Aprobado por \ MARIA FFRANDmlLLﬁ’
Cargo’  Lider Procaso Comunieaciones Cargo:  Profesional Universitario Cargo; Dlromum\annaral _',.-'"
Facha. [Dial| 3 [man[ 2 | Afio | 2017 Fecha: | Dia| 23 [Mes| 2 F Afa | 7 2017 Focha Dia | 3 [Me] 4 J p] / 2017
Firma: \L \MW\,\ \ ) Firma: ﬁWM Firma: UW{WM
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POE {FROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEPAR‘I’AMENTAE ?311(;? amcés BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
E!LI‘:}EPHWEE Cddigo: POEQ2.C-04-17
NOMBRE DEI.. PROCESO; EDMUNI':ACIONES Rasalucion I o (Dia| 2 Mas 5 Afo | 2017
NOMBRE DEL FROGEDIMIENTGO! SIDC\AL MEDIA Vigante a partir da: Dia] 3 Mas § Afo | 2017
|RESFONBABLE: LIDER OF PROGESO Facha de revision: Dia| 28 | Mas 4 Afo | 2017
Version: 2
OBJETIVD: ALCANCE

|iiagar & un gran numero de usuarios con las comunicaciones mas actuales sabre |a entidas
usansdo recursos graficos can el fin de exponerse y crear asl una Interacion Activa

DEFINICIONES
Jarupa de hemamientas y piatarformas en linea que permiten crear una interracion acliva y dinamica enire la enlidad y su publino exponiendo asl Informacion pertinente con el fin de aumentar su popularidad snire |8 comunidad

MATERIALES | RECLRS0S NECESARIOS:

Insumos: [ cant. | Insumos: [ cant. | Insumas; [ cant. | Insumas: Cant.
Récurss humano ¢ [ |Equipos da oficing y da computa | |Equipa de video y fotografia | | Conactividad permanente a internet
RESPONSABLES
PASD DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES REGISTRO TIEMFO
Lider dal plno:sn Disehader Dirwesian Ganarsl

APERTURA Y VINCULACION EN REDES SOCIALES: La entidad analiza el entomo de redes sociales y

PUBLICACION DE LA PIEZA PUBLICITARIA: Una vez aprabada e proceds 8 la publicacion en las
§ [redes sociales dafinidas

SEGUIMIENTO: Se elabora un chequeo periodica de cada publicacion an las redas y se cansolidan las

6 |estadisticas mensuales Fosleriormante se pasa informe estadistico a (a oficina de planeacion HiA

4 procede & vimeularse tentendo en cuenta que las redes vigentes esten acorde al perfil de s entidad, E1
nanbire @ Usdr en redes sotieales os Bibliovalle. i
ANALIﬁﬁ ¥ ESTUDIO DE LA RED: Se verifica y analiza |a estadistica de cada red y se definen los

3 |picos de trafico e interaccion en tiempo real con el abjeta di definir loa ranges de tiempo de NiA
publicaciones institucionales

F CONCEPTO: Se define el conscepto de la publicacion, el texto y ¢l cancepto del material grafico

A

PIEZA PUBLICITARIA: Se procede a elaborar o elegir el material que acompfiars la piezs publicitara y

4 |5evincula el texto recibida, Se prapara |8 pleza publicitaria para su respectiva revision y aprobacion Aptobacian dul lidar WA

du cumunisaciones

CUIDADOS ESPECIALES

i administrador de las redes sociales y 1a pagina web o5 el lider del procesa de comunicaciones con el apoya tecnico del proceso de telematica,
En la eleccion de log perfiles en las redas %o londra en cuenta e formalo que mas se acople a le entidad segun sus fines,

En |as redes sociales ae publicara |a programacion institucional diaria y semanal; boletinas de pransa entre otros,

S8 viencularan |as redes sociales compatibles para optimizar las publicaciones.

El lider ds comuniciones define los parametros para realizar las mediciones asiadisticas de las redes sociales y la pagina web.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERNOS Y EXTERNDS) ] FORMATOS —
= il p]
Versién™ | Fecha do Api ién I Descripcion del Cambio ~——

2 | may-17 | = Aclualizacion manual de procedimientos MECI 1000
Elaborado por:  NELON PARRA YATE Ravisado por,  DORA MILENA RIVERA LOPEZ Aprobado por; MARIA FERNANDA FE_MELA F]UINTFRC}
Cargo:  Lider Proceso Comunicacionas Cargo:  Profesional Universitario Cargo: Direatora Gmnnrnl\ '[
Fecha:  [Dial] 21 [Ma] 2 | Ao | 2017 Fecha: |Dia| 2z [Mes| 27] Afla | 5 2017 Fecha; [ Gia | 30 [we] 4 op [ [ /017
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