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1
Oportunidad 

de Mejora

Actualización y ajustes de los  
procedimientos y formatos del proceso  
Gestión de Comunicaciones Internas y 

Externas,  para fortalecimiento del mismo.

AM

Se necesita actualizar los 
procedimientos y formatos 

del proceso para ajustarse a 
la dinámica de la realidad 

actual

Realizar actualizaciones, ajustes y 
modificaciones a  los procedimientos y 

formatos del proceso.
27/01/2023 31/12/2023

Documentos del proceso 
actualizados

Dania Paola Aspril la - 
Coordinadora Grupo 
de Comunicaciones 

Estratégicas - Angela 
Isabel Piñeros 

Profesional 
Especializado G 19

7/03/2023

7/06/2023
Angela Isabel Piñeros Reina

07-03-2023: Durante el mes de enero y febrero de 2023, y en vista de generar una acción de mejora  y ajustarse a la dinámica de la realidad actual del proceso , se realizaron mesas de trabajo con 
la coordinadora y funcionarios del GCE, para revisar y actualizar la documentación del proceso Gestión de comunicación interna y externa.  Luego de las jornadas, se solicitó a la OAP por medio del 

aplicativo SPG, la revisión y aprobación de los documentos, donde la OAP aprobó la actualización de todos los procedimientos y formatos relacionados con el proceso. Como resultado se 
actualizaron los siguientes procedimientos:  CIE-P-02 Elaborar comunicados y/o boletines de prensa, CIE -P-03 realizar ruedas de prensa y atender medios de comunicación, CIE-P-05 Elaborar 

productos audiovisuales, fotográficos y de audio,  y CIE-P-06 Difusión de información de interés para las audiencias a través de web y redes sociales externas. Se eliminó el procedimiento CIE-P-04 
Diseño y difusión de productos impresos y digitales y se creó el procedimiento  CIE-P-07 Implementación de Acciones de Comunicación Interna. Así mismo se actualizaron los siguientes formatos:  

CIE-F-03 Atención a Medios, CIE-F-06 Seguimiento aprobación comunicados y/o boletines de prensa, CIE-F-05 Autorización de difusión de imágenes menores de edad, CIE-F-08 Formato solicitud 
productos comunicación interna y CIE-F-09 Autorización de uso de derechos de imagen sobre fotografías y productos audiovisuales, y se eliminó el formato CIE-F-01 Convocatoria Rueda de Prensa. 
Este último formato se eliminó y se incluyó en el formato de Atención a medios, quedando unificado en un solo formato. Todos los procedimientos y formatos se encuentran publicados en el mapa 

de proceso de la Entidad. 

07-06-2023: En el mes de mayo se actualizó la plantilla CIE-PL-01-Plantil la Presentación Power Point 2023 versión 5, publicado en el SPG  y el Manual de Identidad Visual 2023-2026. Este último 
se encuentra publicado en el mapa de procesos de la página web institucional de la entidad.                                                                                                                                                                                                                                                 

07-09-2023: En el mes de junio se actualizaron los siguientes formatos en cuanto al logo, por indicación de la OAP: CIE-F-03 Atención a Medios, CIE-F-05 Autorización de difusión de imágenes 
menores de edad, CIE-F-08 Formato solicitud productos comunicación interna y CIE-F-09 Autorización de uso de derechos de imagen sobre fotografías y productos audiovisuales, y se eliminó el 

formato CIE-F-01 Convocatoria Rueda de Prensa. Así mismo, se actualizó el Manual CIE-M-01, manual estratégico de comunicación interna y externa y se creó el manual CIE-M-02 Manual de Crisis 
Mediática en el mes de junio.           

EN PROCESO

31/03/2023

30/06/2023                                                             
07/09/2023

Jeison Ramirez
(contratista OAP)

SI SI SI SI SI 100

31/03/2023: Como segunda linea de defensa la OAP establece que se a avanzado en el cumplimiento de la acción de mejoramiento establecida por el 
proceso de acuerdo al monitereo y las evidencias presentadas, por ultimo se indican los documentos que hacen falta por actualizar para dar cumplimiento 
a la acción: CIE-F-04 Plan de comunicaciones, CIE-I-03 Guia de Comunicaciones Internas, CIE-M-01 Manual estratégico de comunicaciones internas y 
externas  y CIE-PL-01 Plantil la Presentación Power Point 2022

30/06/2023: La evidencia presentada por parte del proceso (l ink del SPG) se encuentra roto, sin embargo como segunda linea se realizó la busqueda de 
los documentos mencionados (plantil la power point y manual de identidad visual) y se evidencio que estos fueron actualizados y publicados en el sistema 
de documentación del MVCT el SPG, por lo tanto, desde la OAP como segunda linea de defensa  se valida el avanace e informa que para el 
cumplimiento total de la acción hacen falta actualizar los siguientes documentos: CIE-F-04 Plan de comunicaciones, CIE-I-03 Guia de Comunicaciones 
Internas, CIE-M-01 Manual estratégico de comunicaciones internas y externas. Por ultimo se establece que la acción esta dentro de los tiempos 
establecidos.

EN PROCESO

28/02/2023

12/10/2023

Edwin Alexander 
Lopez - Contratista 

OCI

Gonzalo Gualteros 
Garzón - Contratista 

OCI

21/04/2023: De conf ormidad con las ev idencias remitidas por el proceso un (1) archiv o Word denominado "Enlaces procedimientos", un (1) archiv o PDF denominado "Enlaces procedimientos", cuatro (4) correos electrónicos
denominados "Nov edades de documentación mes de f ebrero 2023", "Nov edades documentales ", "Solicitud actualización documental (1)", "Solicitud actualización documental" y un (1) archiv o JPG denominado "SPG marzo
2023" y  los documentos cargados en la página del MVCT del proceso Gestión de Comunicación Interna y  Externa, se ev idencia el av ance de la activ idad establecida, sin embargo, se pudo v erif icar que aún existen documentos 
en proceso de actualización por parte de los responsables (CIE-F-04 Plan de comunicaciones, CIE-I-03 guía de Comunicaciones Internas, CIE-M-01 Manual estratégico de comunicaciones internas y externas y CIE-PL-01
Plantilla Presentación PowerPoint 2022), es importante mencionar que esta activ idad aun cuenta con plazo al 31 de diciembre de 2023 para su cumplimiento, se encuentra en proceso y puede cumplirse en el trancurso del año.

Esta acción se encuentra en proceso.

12/10/2023: Realizada la evaluación de la OCI como tercera línea de defensa y de acuerdo con las evidencias remitidas por el proceso y la información reflejada en el SPG se han actualizado los
siguientes documentos:
 
Documentos actualizados al corte:

 1.CIE-F-03 Formato atención a medios de comunicación, aprobado: 29-06-2023, Versión: 8
 2.CIE-F-04 Formato matriz de comunicaciones de los procesos, aprobado: 29-06-2023, Versión: 8
 3.CIE-F-05 Autorización de difusión de imágenes de menores de edad, aprobado: 29-06-2023, Versión: 4
 4.CIE-F-06 Seguimiento de aprobación de comunicados y/o boletines de prensa, aprobado: 08-09-2023, Versión: 3
 5.CIE-F-08 SOLICITUD DE PRODUCTOS DE COMUNICACIÓN INTERNA, aprobado: 29-06-2023, Versión: 5
 6.CIE-F-09 Autorización de uso de derechos de imagen, aprobado: 29-06-2023, Versión:3.
 7.CIE-PL-01 Plantil la Presentación Power Point 2023, aprobado: 24-05-2023, versión: 5.
 8.CIE-M-01 Manual estratégico de comunicaciones internas y externas, aprobado: 29-06-2023, versión: 12.
 9.CIE-M-02 Manual manejo de crisis mediática, aprobado: 13-06-2023, versión:1.

 10.CIE-P-02 Elaborar comunicados y/o boletines de prensa, aprobado: 08-03-2023, versión:11.
 11.CIE-P-03 Realizar ruedas de prensa y atender a medios de comunicación, aprobado: 28-02-2023, versión: 12
 12.CIE-P-05 Elaborar productos audiovisuales, fotográficos y de audio, aprobado:28-02-2023, versión: 9
 13.CIE-P-06 Difusión de información de interés para las audiencias a través de web y redes sociales externas, aprobado: 28-02-2023, versión: 11.
 14.CIE-P-07 Implementación de Acciones de Comunicación Interna, aprobado: 28-02-2023 , versión:1

Faltan por actualizar los siguientes documentos del proceso:
 1.CIE-C-01 Caracterización Gestión de Comunicaciones Internas y Externas, aprobado: 10-08-2020, versión: 11.
 2.CIE-I-03  Guía de Comunicaciones Internas, aprobado: 19-11-2020, versión: 7.

Se recomienda al proceso tener en cuenta la fecha de v encimiento de la acción (31/12/2023) y remitir las ev idencias pendientes dentro del plazo estipulado a fin de declarar el cumplimiento y
la efectiv idad del ítem.

Esta acción se encuentra en proceso.

EN PROCESO

FECHA VERSIÓN MODIFICACIÓN REPONSABLE

15/03/2020

13.0 Se realiza evaluación del plan de
mejoramiento de la eficacia de las
acciones, de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento
SIG-P-05 Acciones preventivas,
correctivas y de mejora. 

JOSE JUAN  MORENO
ALEXANDRA CORTES
CONTRATISTAS OCI

26/05/2020 14.0

Se migró las acciones preventivas,
correctivas y de mejora del proceso
que están pendientes por
determinar su eficacia al formato 

Catalina Giraldo 
Oficina Asesora de Planeación

5/06/2020 15.0 se presentan y suben evidencias
según el instructivo, así: acción1:
imágenes del esquema de
almacenamiento de archivo digital
y acta de reunión con áreas
responsables del tema y acción 2:
socialización de la actualización
del normograma del proceso.

Ligia Consuelo Acosta Niño

16/06/2020 16.0 Se realiza el seguimiento por la
OAP de las acciones establecidas
de acuerdo al procedimiento de
acciones correctivas, preventivas y
de mejora

Diana Corredor

24/09/2020 17.0 Se realiza el seguimiento por la
OAP de las acciones establecidas
de acuerdo al procedimiento de
acciones correctivas, preventivas y
de mejora

Diana Corredor

15/10/2020 18.0

Se efectuó la evaluación a la
efectividad de las acciones
establecidas en el plan de
mejoramiento del proceso, con
corte al 31/08/2020, conforme a la
información remitida por el proceso 

Alexandra Cortes - 
Contratista Oficina de Control 

Interno

3/12/2020 19.0

Se reportaron avances en la
propuesta de una nueva Tabla de
Retención Documental que refleje
las actividades actuales del Grupo
y que de manera general incluya
todos los documentos, bajo la
orientación de Grupo de Atención
al Usuario y Archivo, así como la 

Ligia Consuelo Acosta Niño

11/12/2020 20.0 Se realizó seguimiento a las
acciones establecidas dando
cumplimiento al procedimiento de
acciones preventivas, correctivas y
de mejora

Diana Corredor- Profesional 
Especializado OAP

26/02/2021

21.0 Se efectuó la evaluación a la
eliminación de las acciones
efectivas establecidas en el plan de 
mejoramiento del proceso, con
corte al 30/11/2020, conforme al
procedimiento SIG-P-05. Acciones 

Alexandra Cortes - 
Contratista Oficina de Control 

Interno

17/03/2021 22.0 Se realizó la revisión del plan de 
mejoramiento, evidenciando que 
todas las acciones se encuentran 
cerradas con eficacia, por lo tanto 

se recomienda establecer acciones 
de mejora con el fin de continuar 

con la cultura del autocontrol

Diana Corredor- Profesional 
Especializado OAP

24/06/2021 23.0 Se realizó la revisión del plan de 
mejoramiento, evidenciando que 
todas las acciones se encuentran 
cerradas con eficacia, por lo tanto 

se recomienda establecer acciones 
de mejora con el fin de continuar 

con la cultura del autocontrol

Diana Corredor- Profesional 
Especializado OAP

20/09/2021

24.0 Realizada la evaluación por parte
de la OCI con corte a 31/05/2021,
se verificó que el proceso no tiene
actividades pendientes. No
obstante, conforme con lo
establecido por la segunda línea 

Amelia Navarro - Profesional 
Especializado OCI

20/04/2022

25.0 Realizada la evaluación por parte
de la OCI con corte a 28/02/2022,
se verificó que el proceso no tiene
actividades pendientes. No
obstante, conforme con lo
establecido por la segunda línea
de defensa, se recomienda
establecer acciones de mejora con
el fin de fortalecer la cultura del

Amelia Navarro - Profesional 
Especializado OCI

20/10/2022 26.0

Realizada la evaluación por parte 
de la OCI con corte a 30/08/2022, 
se verificó que el proceso no tiene 
actividades pendientes. No 
obstante, conforme con lo 
establecido por la segunda línea 
de defensa, se recomienda 
establecer acciones de mejora con 
el fin de fortalecer la cultura del 

Dalmiro Pacheco- Contratista 
OCI

27/01/2023 27.0
Se incluye una acción de mejora, 
atendiendo recomendaciones de la 
tercera línea de defensa.

DANIA PAOLA ASPRILLA
Coordinadora - Grupo de 

Comunicaciones Estratégicas

31/03/2023 28.0

Se realiza seguimiento por parte 
de la segunda linea de fensa OAP, 
donde se revisa en reporte y cargue 
de evidencias por parte del proceso

Jeison Ramirez (Contratista 
OAP)

21/04/2023 29

Se realiza seguimiento por parte 
de la tercera linea de fensa OAP, 
donde se evidencia el vance de la 
actividad establecida por parte del 

Edwin Alexander Lopez - 
Contratista OCI

12/10/2023 30

Realizada la evaluación por parte 
de la tercera linea defensa,  se 
determina que la acción se 
encuentra en proceso debido a que 
hacen falta por actualizar 2 
formatos por parte del proceso, sin 
embargo se encuentran dentro del 
tiempo establecido para su 

Gonzalo Gualteros Garzón - 
Contratista OCI

LA ACCIÓN FUE 
EFECTIVA
(SI / NO)

CONTROL DE CAMBIOS

Versión : 9.0

Fecha: 03/03/2020

Código: SIG-F-14

FECHA DEL 
MONITOREO
DD/MM/AAAA

(Fecha en la que se 
realiza monitoreo al 
cumplimiento de las 

actividades)

JUSTIFICACIÓN DE LA EFECTIVIDAD DE LA ACCIÓN

Verificación y justificación de la efectividad de la acción. Este ejercicio se 
realiza transcurridos tres meses del cierre de las actividades del ítem 

(cumplido).

RESPONSABLE DE OCI

(Nombre y cargo del 
servidor que evalúa si la 

acción ejecutada fue 
efectiva)

NOMBRE DEL 
AUDITOR

(Nombre y cargo del 
servidor que ejecuta la 

actividad)

RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN

(Los resultados de evaluación se establecen de acuerdo con los criterios establecidos por la OCI)

FECHA DE 
SEGUIMIENTO
DD/MM/AAAA

(Fecha en la que 
la OAP realiza 

seguimiento a la 
oportunidad y 
pertinencia de 
las actividades 

realizadas)

RESPONSABLE 
DEL SEGUIMIENTO

(Nombre y cargo del 
profesional de OAP 

que realiza 
seguimiento) 

ESTADO DE LA 
ACTIVIDAD

(Auditor)

(Espacio para que 
determinar si la 

actividad esta sin 
iniciar, en proceso, 

cumplida o vencida)

ESTADO DE LA 
ACTIVIDAD

(Espacio para que 
determinar si la actividad 

esta sin iniciar, en 
proceso, cumplida o 

vencida)

TIPO DE ACCIÓN 

(Seleccione el tipo de 
acción a implementar)
Acción prev entiva AP, 
Acción correctiva AC, 
Acción de Mejora AM, 

Corrección)

ACCIÓN A IMPLEMENTAR

(Relacione una a una y por celda, cada 
una de las actividades  para llevar a 
cabo el plan de mejoramiento, éste 

debe estar orientado a mitigar la causa 
identificada)

EXPLICACIÓN DEL MONITOREO REALIZADO (EVIDENCIAS)

(Registrar resultado de revisión de evidencias presentadas para determinar cumplimiento de las actividades establecidas)

SEGUIMIENTO POR PARTE DE LA SEGUNDA LÍNEA DE DEFENSA AL CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES ESTABLECIDAS 
(OPORTUNIDAD Y CALIDAD DE LAS EVIDENCIAS)

Gestión de comunicaciones internas y externas 

FECHA DE LA 
EVALUACIÓN
DD/MM/AAAA

(Fecha en que se 
realiza  la 

evaluación por parte 
de la OCI)

EVALUACIÓN DEL ESTADO POR PARTE DE LA TERCERA LÍNEA DE DEFENSA
(Verificación OCI según programación de PAA)

FORMATO: PLAN DE MEJORAMIENTO

PROCESO: ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

ENTREGABLE

(Defina documento que será 
aportado como evidencia de la 

ejecución de las actividades)
RESULTADO DEL SEGUIMIENTO REALIZADO

(Registrar observaciones acerca del estado de oportunidad, pertinencia del avance de las actividades realizadas y calidad de la información aportada) 

CALIDAD DE LA INFORMACIÓN

NOMBRE DEL PROCESO:
(Diligenciar de acuerdo al mapa de procesos vigente)
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 ) DESCRIPCIÓN DE LA NO CONFORMIDAD 

U OPORTUNIDAD DE MEJORA 
(transcriba  la no conformidad tal cual 

aparece en el informe, o, la oportunidad de 
mejora que se detecta con el fin de 

promover el logro de mejores resultados  )

 CAUSA

Determina las causas de las 
acciones preventivas, 

correctivas y de mejora 
uti l izando las técnicas 

definidas para el análisis de 
las mismas.

EVALUACIÓN DE LA EFECTIVIDAD DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DEL SIG

Este campo es dil igenciado única y exclusivamente por la OCI

FECHA DE INICIO 
DE LA ACCIÓN
DD/MM/AAAA

(Relacione la fecha 
de inicio de cada 

una de las 
actividades)

FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA 
ACCIÓN

DD/MM/AAAA
(Relacione la fecha fin de cada 

una de las actividades)

NOMBRE  Y CARGO DEL 
RESPONSABLE DEL 

PROCESO

DANIA PAOLA ASPRILLA
COORDINADORA

Grupo de Comunicaciones Estratégicas

ESTADO DE LA 
ACTIVIDAD

(Líder del Proceso)

(Espacio para que 
determinar si la 

actividad esta sin 
iniciar, en proceso, 

cumplida o vencida)

RESPONSABLE DE  
LA ACCIÓN

(Relacione el nombre 
y cargo de la persona 

responsable de 
desarrollar la 

actividad) 

RESPONSABLE DEL 
MONITOREO

(Relacione en este  espacio 
nombre y cargo del líder del 

proceso)

MONITOREO AL CUMPLIMIENTO DE ACCIONES POR PARTE DE LA PRIMERA LÍNEA DE DEFENSA
(Se pueden realizar tantos monitoreos como se requieran)

1 de 1


