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Proceso: Comunicaciones

Obijetivo: Dar tramite de manera oportuna y satisfactoria a las necesidades de comunicaciones identificadas al interior de la institucién.

Alcance: El proceso inicia con los requerimientos y necesidades de cada una de las areas de la institucién y finaliza con la entrega y/o gestion de lo solicitado.

Lider o responsable del proceso: Su

bgerente General

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

prTc',gg::ir Actividades Salida del Cliente Tipo de cliente
intern | Extern Proveedor Entrada/lnsumo clave del Descripcion de la actividad 00 del P e —r—
proceso Proceso
o o o o
Identificar y analisis de las
necesidades requeridas en cada
uno de los procesos
institucionales.
Entrega ylo
Entidad ch?rfaiilict’:?a?:?osnesde Elaborar y entregar el material ?a?tlon de
. " Gestion de | comunicacional requerido para la Z Todos los
X identificadas  al A 2 necesidade X
Todos los | 5. = comunicaciones | revisién y aprobacion. procesos
procesos interior de la s de cada
Insimcion Subir el material comunicacional Upgcegis tos
cuando sea necesario a las redes | P
de la institucién y/o compartirlo con
el personal mediante el correo
institucional.

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad

Riesgos identificados

Controles existentes

Ley 1712 del 2014
Ley 1966 del 2019
Ley 1341 del 2009
Ley 1757 del 2015
Ley 1581 del 2012
Decreto 103 del 2015
Decreto 1078 del 2015
Decreto 415 del 2016
Decreto 1008 del 2018
Decreto 620 del 2020
Resolucion 3564 del 2015

Posibilidad de deterioro de la imagen
institucional por inoportunidad en la
ejecucioén del plan de comunicaciones

Elaborar en cada vigencia y teniendo en cuenta las diferentes areas, el plan de
comunicaciones con un cronograma definido.

Definir e informar las necesidades del proceso para que se considere el
presupuesto anual

Realizar seguimiento periddico a la ejecucién del plan anual de comunicaciones
Realizar €l envié de los medios de difusién a aprobar con el personal que
solicito la creacién de la comunicacién

Inoportunidad en la atencion de los
requerimientos de los medios de
comunicacién de los grupos de valor
institucionales

Revisar y actualizar el procedimiento de identificacién y priorizacion d
necesidades en comunicaciones

Actualizar la informacion en proceso de socializacién en los diferentes medios
de comunicacidn institucional

Posibilidad de deterioro de la imagen
institucional por inexistencia de sistemas
de informacién que soporten el acceso de
los colaboradores a la totalidad de los

Realizar una verificacion periddica de la accesibilidad del enlace de la pagina
web institucional e intranet

Detectar que alguno de
funcionamiento,

los canales digitales presenta falla en su
informa de manera inmediata al area de sistemas de
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medios de comunicacion interna.

informacién para su oportuna correccién.

Posibilidad de sancién administrativa por
incumplimiento a de la normatividad
vigente en Transparencia y Acceso a la
Informacion (Ley 1712/2014)

Verificar la disponibilidad de informacién de acuerdo con el esquema de
publicacion institucional y la matriz de ITA, donde se verifica en forma
semestral la informacién publicada en la pagina web con énfasis en lo
relacionado a la informacién de Transparencia y Acceso a la informacion
Verificar la informacién publicada en la pagina web respecto a los requisitos
normativos definidos en la Ley 1712 de 2014

Actualizar la seccion de transparencia y acceso a la informacién de acuerdo
con la Resolucion N° 1519 de 2021.

Solicitar de manera oportuna las actualizaciones de informacién en la pagina
web segln requerimientos de ITA

Posibilidad de deterioro de la imagen

Actualizar el manual de identidad de la institucién
Desarrollar el manual de publicaciones institucional

Socializar el procedimiento de riesgo reputacional con el personal involucrado
en su ejecucion

institucional asociada a inadecuado . R . R
manejo de medios e informacion Ant‘es de realizar una publicacion, con el fin .df-:' vgnﬁcar un lenguaje c1a]'o y
instibicional. estilo adecuado, realizan el aseguramiento revision interna y control de calidad
de la comunicacion
e Realizar cambios periédicos en el disefio y en la estructura del sitio web,
actualizando imagenes, textos, banner, videos, entre otros.
RECURSOS DEL PROCESO

Humanos Técnicos y Tecnolégicos

Documentos/Tramites

Pagina Web — Redes sociales

Lider de comunicaciones i e e
J institucionales — Correo Electrénico.

N/A

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

Cumplimiento plan de comunicaciones
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