La vivienda y el agua

Minvivienda

£

son de todos

CARACTERIZACION

PROCESO: GESTION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Version: 11.0

Fecha: 10/08/2020

Cadigo: CIE-C

Objetivo: Dar a conocer las politicas, programas y planes del Ministerio, a grupos de valor, grupos de interés y servidores publicos, mediante directrices generales para generar productos comunicacionales con informacién sobre la gestion institucional.

Alcance: Inicia con la identificacion de las necesidades de divulgar la gestién del Ministerio, continGia con la administracion del Manual Estratégico de Comunicaciones Internas y Externas; y termina con el monitoreo de los resultados obtenidos para generar acciones de mejora.

Lider del proceso: Coordinador (a) del Grupo de Comunicaciones Estratégicas

PROVEEDORES

INTERNO

EXTERNO

ENTRADA / INSUMO

ESPECIFICACIONES
DE LOS INSUMOS

ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROCESO

PH
VA

PRODUCTOS

CRITERIOS DE
CALIDAD DE
PRODUCTOS

CLIENTES

INTERNO

EXTERNO

1. Procesos del SIG

1. Presidencia de la
Republica.

1. Lineamientos para la
formulacién de los instrumentos de
planeacion estratégica y operativa

del Sector Vivienda, Ciudad y
Territorio.

2. Directrices y orientaciones para
actividades comunicacionales del
Gobierno Nacional.

3. Necesidades de informacién a
divulgar.

1. Publicado o emitido
por autoridad competente
2. Vigencia
3. Oportunidad

1. Definir la planeacién
estratégica y operativa del
proceso.

2. Analizar requerimientos de
difusién de informacién misional

1. Planeacion estratégica y operativa del proceso
diligenciada en las herramientas definidas por el
proceso de Direccionamiento Estratégico
2.Manual Estratégico de comunicaciones internas y

externas

3. Manual o sistema gréfico de Imagen Institucional

4. Guia de comunicacion interna

1. Documentos
Publicados y divulgados
en el portal Web.

2. Oportunidad

1.Procesos del SIG y
dependencias
vinculadas

1.Entidades del

Sector Vivienda,
Ciudad y
Territorio

1.Procesos del SIG y
dependencias vinculadas

1. Solicitudes de todos los
procesos y dependencias
vinculadas.

2. Manual Estratégico de
comunicaciones internas y
externas.

3. Manual o Sistema gréfico de
Imagen Institucional.

4. Guia de comunicacion interna

1. Cumplimiento de
lineamientos acordes
para la generacion de

productos de
comunicacién interna.
2. Oportunidad.
3. Claridad.

1. Disefiar y difundir productos
comunicacionales.
2.Orientar la realizacion de los
Planes de comunicacién de los
procesos del MVCT.

1. Campaiias, avisos para correos electronicos,
video clips, boletin interno, entre otros .
2. Plan de Comunicaciones del proceso.

1. Veracidad.
2. Oportunidad.
3. Aplicar normas de
redaccion.

1. Procesos del SIG

1.Procesos del SIG y
dependencias vinculadas

1. Entidades
adscritas

1. Manual de comunicaciones
Estratégicas Internas y Externas
3. Manual o sistema grafico de
Imagen Institucional
4. Base de datos nacional de
medios de comunicacion.

1. Vigencia.
2. Oportunidad.
3. Claridad.

1. Redactar, producir y generar
material periodistico.
2 . Atender y orientar los medios
de comunicacién.

3. Acompafiamiento periodistico
a los voceros de la entidad a
eventos institucionales y medios
de comunicacién.

1. Comunicados de prensa, articulos, columnas de
opinién, entre otros géneros periodisticos, asi como

reportes de noticias consolidados.
2. Productos audiovisuales.

3. Informacién noticiosa en Web y redes sociales.
4. Convocatoria a ruedas de prensay atencién a

medios de comunicacion.

1. Rigurosidad.
2.Veracidad.
3.Oportunidad .

4. Aplicacién de normas
de estilo y redaccion.

1. Procesos del SIG

1.Grupos de
valor, grupos de
interés.

2. Entidades del
gobierno
nacional cuya
misionalidad esta
relacionadas con
las politicas del

1. Proceso de Direccionamiento
Estratégico
2. Proceso de Seguimiento y
Mejora Continua.
3. Proceso gestion de
Comunicaciones Internas y
Externas

1. Prestador de
servicio de monitoreo
de noticias.

1. Monitoreo de medios de
comunicacion .
2. Instrumentos de planeacién
estratégica y operativa

1. Oportunidad.
2. Informacién completa
3. Documentados en el
SIG publicados en la
pagina web del Ministerio

1. Consolidar monitoreos
verificar calificacion de noticias,
generar andlisis y estadisticas.

2. Reallizar el monitoreo a los
instrumentos de planeacion
estratégica y operativa.

1. Resultados del monitoreo a los instrumentos de

planeacion estratégica y operativa

1. Cumplimiento de
lineamientos de
monitoreo y
seguimiento.

1. Proceso Gestién
de Comunicaciones
Internas y Externas
2. Proceso de
Seguimiento y Mejora
Continua.

1. Proceso de Seguimiento y
Mejora Continua
2. Evaluacién Independiente y
Asesoria

1. Informes de seguimiento
2. Informes de evaluacion
independiente

1. Oportunidad
2. Emitidos por autoridad
competente

1. Identificar e implementar las
acciones correctivas,
preventivas y de mejora

1. Plan de mejoramiento del proceso

1. Documentado en el
SIG
2.Cumplimiento de
lineamientos orientados
agenerar acciones
correctivas, preventivas
y de mejora.

1. Proceso de
Seguimiento y Mejora
Continua
2. Proceso de
Evaluacién
Independiente y
Asesoria
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POLITICA MIPG

OFERTA
DOCUMENTOS ASOCIADOS INSTITUCIONAL
ASOCIADA

NOMBRE DE LOS INDICADORES ASOCIADOS AL
PROCESO

1.Politica de transparencia , acceso a la informacién
Publica y lucha contra la corrupcion.
2.Politica de gestién del conocimiento y la innovacién.
3.Politica de participacién ciudadana en la gestion

4.Politica de Gobierno Digital

http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/planeacion-
gestion-y-control/sistemas-de-gestion/mapa-de- N.A. Ver indicadores de PEI
procesos/gestion-de-comunicaciones-

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DEL )
FECHA DOCUMENTO QUE MOTIVO DE LA MODIFICACION
MODIFICA
300092014 10 Actualizacién requisitos MECI de acuerdo al decreto 943 de 2014 "por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno”
26/12/2014 2.0 Se incluye el procedimiento: Difusién de informacién noticiosa a través de medios electrénicos.
19/02/2015 3.0 Eliminacién procedimiento:CM-P-01 - Administracion sitios web y redes sociales
19/11/2015 4.0 Se ajusta texto en el alcance porque la redaccién anterior no es totalmente clara.
Revision y ajuste del objetivo y alcance del proceso.
6/02/2017 50 Revision y ajuste de la interrelacion del proceso de acuerdo al nuevo enfoque de procesos. Actualizacién de requisitos de NTC GP1000:2009 y NTC ISO 9001:2015 correspondientes y se consideran los
! elementos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y el MECI.
Modificacién y/o actualizacién de informacion de acuerdo a la nueva plantilla de caracterizacion de proceso.
23/06/2017 6.0 Actualizacién de estrategias, actividades comunicacionales y productos definidos en las matrices de comunicaciones de cada proceso
29/111/2017 70 Cambio de la palabra electrénicos por digitales y ajuste en el nombre del procedimiento denominado productos audiovisuales debido a la nueva dindmica de este procedimiento que ya no contempla programa
| de TV.
28/06/2018 8.0 Adopcion de nueva plantilla de caracterizacion y articulacion de las actividades del proceso segun ciclo PHVA
Por recomendacién de la auditoria interna se incluyeron cambios en los siguientes aspectos: 1.Procesos con los que interactuamos
En la caracterizacion se actualizaron los procesos con los que interactuamos asi:
En el Planear, se eliminé el término todos los procesos y se incluy6 Planeacion estratégica y gestién de recursos financieros, se incluyé Gestion Documental, se incluyé evaluacién, acompafiamiento y asesoria
del sistema de control interno.
De igual forma se establecié el término partes interesadas internas y externas.
4/12/2018 9.0 En el hacer Se incluy6 todos los procesos y partes interesadas externas y se cambié por procesos generados de la comunicacion y usuarios internos y/o externos, servidores publicos, medios de comunicacién
externos y comunidad en general.
En el Verificar Se incluy6 la interaccién con todos los procesos y Planeacion estratégica; y gestion de recursos financieros.
2. Productos que se entregan.
En el planear, se unificaron los productos de matriz de comunicaciones y el plan estratégico de comunicaciones externa e internas. Se incluyé documentos creados, actualizados y modificados del proceso.
En el Hacer se incluyd se incluyé Distribucién de tareas y actividades a través de correo electrénico. Se unificaron y detallaron los productos de comunicacion interna, asi como los productos informativos y
10/08/2020 10.0 Se actualiza la Caracterizacion conforme a los lineamientos establecidos segln la DET-G-04 Guia “Elaboracion documentacion del SIG”, DET-G-05 Guia “Actualizacion de caracterizaciones" liderada por la

OAP.
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