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PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES RESPONSABLE
OBJETIVO Disenar e implementar estrategias de comunicacién a través de los canales de comunicacién

de la Entidad con el propoésito de fortalecer la gestion del riesgo de desastres en los grupos de

valor. Jefe Oficina Asesora de

Comunicaciones

ALCANCE Inicia con la definicién de estrategias de comunicacién institucionales, la determinacion de

recursos hasta la verificacion de las acciones de comunicacion implementadas.

PROVEEDORES  ENTRADAS

por Plan Estratégico de
Plan Estratégico S
Todosul:lsG ggcesos UNGRD PLANEAR: Disefiar las estrategias de Comunicaciones Todosulrc?lsG pRrgcesos
comunicacion
Todos los procesos
Todos los procesos UNGRD
UNGRD
CDGRD y CMGRD M | de Identidad CDG(ED . C'MGRD
y R e—— x anual de Identida onsejos
(Consejos Departamentales P:;g:;’:,?\; al:);::?:?a: Ilj\lxlln(;??gg . Visual Corporativa Departamentales y
y Municipales de Gestion Solicitud

Municipales de Gestién del

del Riesgo de Desastres) Riesgo de Desastres)

SNGRD SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de
Desastres)
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PROVEEDORES

Plan Estratégico de
ro S
Toden 11> goosss comunicaciones

UNGRD

ACTIVIDADES

HACER: Implementar y actualizar la
estrategia de comunicacion interna

Estrategia de
comunicacion interna

CLIENTES

Todos los procesos
UNGRD

Todos los procesos
UNGRD

CDGRD y CMGRD

(Consejos Departamentales

y Municipales de Gestion e
del Riesgo de Desastres) Correo electrénico

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de
Desastres)

HACER: Fortalecer laimagen e
identidad corporativa verificando su
cumplimiento por parte de los diferentes
procesos y unidades.

Manual de Identidad
Visual Corporativa

Todos los procesos
UNGRD

CDGRD y CMGRD
(Consejos
Departamentales y
Municipales de Gestion del
Riesgo de Desastres)

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

Todos los procesos

UNGRD
SNGRD Requerimiento
(Sistema Nacional de Solicitud

Gestion del Riesgo de
Desastres)

HACER: Asesorar y acompafar los
procesos de la UNGRD en las acciones
de comunicacion interna requeridas

Comunicados, boletin
interno y/o externo, temas
de cartelera, temas
internos, piezas
audiovisuales
Guia interna de
conocimiento institucional

Todos los procesos
UNGRD

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

Todos los procesos

UNGRD Requerimiento

solicitud

CDGRD y CMGRD
(Consejos Departamentales
y Municipales de Gestion
del Riesgo de Desastres)

Correo electronico
realizando la
solicitud

HACER: Verificar y aprobar la
elaboracion, edicién e impresion de las
publicaciones de caracter interno de la

UNGRD

Publicaciones (Libros,
Volantes, Folletos, etc.)
Correccion y estilo de
documentos
Correo electronico de
aceptacion y/o correccion

Todos los procesos
UNGRD

Entidades del SNGRD

CDGRD y CMGRD
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SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

(Consejos
Departamentales y
Municipales de Gestion del
Riesgo de Desastres)

Comunidad

Todos los procesos
UNGRD

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

Entes publicos

Sector privado

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

Medios de comunicacién

Comunidad

Sector privado

Datos (numeros
telefénicos, correos
electrénicos,
direcciones) de la
UNGRD, SNGRD y
de organismos del
sector publico y
privado.

Solicitud de
informacién de
acciones de la

UNGRD que tengan
que ver con acciones
en Gestion del

HACER: Compilar las bases de datos
de los grupos de valor para la Unidad
Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres

HACER: Implementar y actualizar la
Estrategia de Comunicacion Externa
con grupos de valor

Base de datos de
entidades del SNGRD

Por medio de correo
electrénico.

Para medios de
comunicacion, entrevistas
presenciales y/o
telefonicas, entrevistas
grabadas para enviar por

Todos los procesos
UNGRD

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

Medios de comunicacion
Comunidad

Sector privado

Rikgo correo electronico (si es
Todosulﬁszrgcesos del caso). Todos los procesos
UNGRD
Todos los procesos
UNGRD Solicitudes o HACER: Asesorar y acompafiar a los Asesorias en Todos los procesos
requerimientos por procesos de la UNGRD y al SNGRD en Comunicacion UNGRD
SNGRD correo electronico las acciones de comunicacion dirigidas
(Sistema Nacional de hechas por usuario a grupos de valor Oficio y/o correo SNGRD
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Gestion del Riesgo de
Desastres)

electronico de respuesta

(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de
Desastres)

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

HACER: Garantizar el cumplimiento de
los lineamientos (ABC del Periodista)
establecidos por la UNGRD (pagina web

gestiondelriesgo.gov.co) y el Plan

(ABC del Periodista)
establecidos por la

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres) Requerimiento de Estratégico de Comunicaciones, seccion UNGRD (pagina web Desastres)
Informacion externa | voceria institucional, frente a la forma de | gestiondelriesgo.gov.co)
Medios de Comunicacion actuar en comunicacion antes, durante o Plan Estratégico de UNGRD
tras un evento natural o antrépico por Comunicaciones seccién
UNGRD parte del personal de la UNGRD y voceria institucional
SNGRD responsable de informar.
Asesoria en t CDGRD y CMGRD
CDGRD y CMGRD HACER: Asesorar y acompaiiar a los ggt:;ungagggi;egg L:)%f:ii (Consejos
p Departamentales y

(Consejos Departamentales
y Municipales de Gestion
del Riesgo de Desastres)

UNGRD

Requerimiento de
asesoria de
comunicacion

entes territoriales asi como a las
entidades del SNGRD, de acuerdo a
solicitud y necesidad de los mismos, en
las estrategias de comunicacion para el
fortalecimiento de la gestion del riesgo.

y/o correo electronico de
respuesta al
requerimiento para
implementar la asesoria o
acompafamiento en lo
requerido.

Municipales de Gestion del
Riesgo de Desastres)

UNGRD

Todos los procesos
UNGRD

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

UNGRD

Convenios con la red

Solicitudes o
requerimiento por
correo electronico
hecha por usuario

~ Plan estratégico

Herramientas en
linea Dewey

HACER: Verificar y aprobar la
elaboracion, edicién e impresion de las
publicaciones de caracter externo de la

UNGRD

HACER: Implementar la estrategia del
Centro de Documentacion ,catalogar y

clasificar material bibliografico

Publicaciones aprobadas
Correccion y estilo de
documentos

" Difusién de informacién
Sistema
KOHA - Dspace

(catalogacion, impresién

Todos los procesos
UNGRD

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Desastres)

Usuarios Internos y
externos




CARACTERIZACION GESTION DE COMUNICACIONES

CODIGO:
C -1500- OAC - 01

Versién 05

PROCESO ESTRATEGICO

F.A:28/01/2019

Pé&gina 5 de 11

Sistema Nacional
Ambiental =SINA-,
comprendida de 30

entidades (enviado por
COITeo)

Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones

Corporaciones Autobnomas
Regionales -CAR

CDGRD y CMGRD
(Consejos,
Departamentales y
Municipales de Gestion del
Riesgo de Desastres)

Universidades

Comunidad en general

Tablas de Cutter
(clave de autor)

Formato Marc 21 —
ISO 2709

Directrices de la
biblioteca de la
IFLA/JUNESCO

de etiquetas del material
para entregar al usuario
Resolucién 639 de 2013

Gestion de
Comunicaciones

UNGRD

Catalogos para
ubicar de
informacion

Solicitudes de
actualizacion y
publicaciones en la

pagina web

HACER: Brindar soporte y asesoria a
usuarios en la consulta de informacién
en gestion del riesgo

Préstamos del material
fisico y/o digital

Actualizaciones y
publicaciones en la
pagina web

HACER: Administrar pagina web

Usuarios Internos y
externos

UNGRD

UNGRD- SISTEMA-
USUARIO DIGITAL

Seguidores Redes
Sociales

Actualizaciones en redes
sociales e informes
estadisticos

HACER: Administrar, actualizar,
monitorear y realizar medicion de las
redes sociales

Todos los procesos
UNGRD

USUARIO DIGITAL

UNGRD

Solicitud por correo
electrénico con

formato

HACER: Disefio de micro sitios para Micro sitios en pagina
temporadas y eventos relevantes web

UNGRD
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Presidencia de la Republica

Todos los procesos
UNGRD

Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones

Usuario digital

UNGRD

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de
Desastres)

Solicitudes de disefio

Solicitudes o
requerimiento de
Gobierno en Linea
(Ministerio de
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones)

de material

compete a pagina web y redes

HACER: Asesorar, crear y disefiar

piezas graficas digitales o impresas para
la difusién de las acciones de la Entidad

HACER: Apoyo a las estrategias de
Gobierno en Linea desde lo que

Reuniones
Correo electronico con
respuesta a solicitudes o
requerimiento

Productos impresos
Artes graficas
Piezas publicitarias

Presidencia de la
Republica

Todos los procesos
UNGRD

Ministerio de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones

Usuario digital

CDGRD y CMGRD
(Consejos
Departamentales y
Municipales de Gestion del
Riesgo de Desastres)

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de
Desastres)

UNGRD

CDGRD y CMGRD
(Consejos
Departamentales y
Municipales de Gestion del
Riesgo de Desastres)

SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de
Desastres)
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Todos los procesos
UNGRD
SNGRD

(Sistema Nacional de

Solicitud de material

HACER: Produccioén, edicion, montaje,

Material audiovisual
Documentales, , piezas

Todos los procesos

UNGRD
SNGRD
(Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de

Gestng\eg:!s{«r’;esgo de au?;on\:::al ;nul:jsig:;gﬁzflon y finalizacion del material para television, videos Desastres)
institucionales Medios de comunicacion
Comunidad Comunidad
Todos los procesos Todos los procesos
UNGRD UNGRD
SHORY Registros fotograficos ks
(Sistema Nacional de Eventos HACER: Registro fotografico, edicion de & M ut?liza s (Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Requerimiento fotografias y manejo de base datos gn sctividadas Gestion del Riesgo de
Desastres) solicitud fotografica de la UNGRD institucionalas Desastres)
Comunidad Comunidad

~ ACTIVIDADES

Proceso de Evaluacion y
Seguimiento

Proceso Sistema Integrado
Planeacion y Gestion

Proceso Gestion Gerencial

Contraloria General de la
Republica

Ministerio de las

Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Informe de
Auditorias

Revision por la
Direccion

Informes de los
Entes de control

Formulario Unico de
Reporte al Avance
de la a Gestion
FURAG

Encuesta
comunicacion interna

VERIFICAR: Evaluar el desempefio del

proceso

Informes de Gestion

Planes de mejoramiento

por proceso

Resultados de encuesta

Proceso de Evaluacion y
seguimiento

Proceso de Planeacion
Estratégica

Proceso Sistema Integrado
Planeacion y Gestion

Proceso Gestion Gerencial

Contraloria General de la
Republica

Ministerio de las
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones
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~ PROVEEDORES

Proceso de Evaluacion y
Seguimiento

Contraloria General de la
Republica

Proceso de Planeacion
Estratégica

Proceso Sistema Integrado
de Planeacion y Gestion

ENTRADAS o S s i

Informes de Gestion

Informes de
Auditorias

Revision por la
direccion

ACTUAR: Implementar de acciones
correctivas, preventivas y de mejora

'SALIDAS

Planes de mejora
institucional
implementados

Planes de mejora por

proceso implementados

Proceso Evaluacion y
Seguimiento

Contraloria General de la
Republica

Proceso Planeacion
Estratégica

Proceso Sistema Integrado
de Planeacion y Gestion

Ministerio de las

Ministerio de las
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones

RECURSOS

Humanos:
Jefe Oficina Asesora
de Comunicaciones,
Profesionales
Especializados,
Profesional
Universitarios,
Técnicos
Administrativos

Tecnolégicos:

Instalaciones, Estrategias de | datos al sistema de | y Oportunidades

Hardware, Software, | comunicacion. informacion | 7.3 Toma de Conciencia

Internet, bibliogréafica) - | 7.4 Comunicacién

Herramientas Formato MARC 21 | 7.5 Informacién Documentada
Tecnolégicas (normatividad gue | 10.2 No Conformidad y Accién

Planes de
Mejoramiento

LDOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCL

Informes de Gestion

Plan Estratégico de
Comunicaciones

Plan de Accion de Gestion
de Comunicaciones.

Marco Legal 1SO 9001:2015

4.1 Comprension de la
1ISO -2709 | Organizacion y su Contexto
Descripcion 4.2
bibliografica formato | Necesidades y Expectativas de las
MARC 21 | Partes Interesadas
(normatividad que | 5.2 Politica de Calidad
rige la entrada de

Comprension de las

6.1 Acciones para abordar Riesgos

Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones

Ver Matriz de Indicadores de
Gestion
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NEOGESTION, rige la entrada de | Correctiva

Herramienta en linea datos en el sistema |

Dewey, KOHA) e

Sistema de 4.1. Requisitos Generales
informacion Tablas de Cutter | 4.2. Politica SYSO

bibliografica KOHA -y (elemento de | 4.3.1. Identificacion de peligros,
Tecnologia de catalogacion) valoracibn  de  riesgos y
Informacién y determinacién de controles

Comunicacion (TIC)

4.41. Recursos, funciones,
responsabilidad, rendicion  de
cuentas y autoridad

4.4.3. Comunicacion, participacion
y consulta

4.4.4. Documentacion

4.4.5. Control de Documentos
4.5.1. Medicién y Seguimiento del
desempefio

4.5.3. Investigacion de incidentes,
no conformidades, accion correctiva
y acciéon preventiva

| 4.5.4. Control de registros.

41 Comprension de la
Organizacion y su Contexto

4.2 Comprension de las
Necesidades y Expectativas de las
Partes Interesadas

5.2 Politica Ambiental

6.1.2 Aspectos Ambientales

7.3 Toma de Conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion Documentada

10.2 No Conformidad y Accién
Correctiva

Informes bimestrales de
seguimiento del Plan de accion

Balance de la Oficina de Asesora
de Comunicaciones

Resumen ejecutivo anual de
acciones desarrolladas.
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Resultados

Comunicaciéon
Dimension 6 — Gestion
Conocimiento

Dimension 1 — Talento Humano
Dimensiéon 2 - Direccionamiento
Estratégico y Planeacién

Dimension 3 - Gestion del
Resultado con Valores
Dimension 4 - Evaluacion de

Dimensién 5 Informacion y

sic’m 7 —Control Interno |

Ver Normograma del proceso.

del

CONTROLES

RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos y Oportunidades de la UNGRD

ELABORO

harea o] For

REVISO

APROBO"

5

SR

N/

J6hana Rojas

Ana Maria Escobar

Eduardo José Gonzalez Angulo

Técnico Administrativo UNGRD

Jefe Oficina Comunicaciones

Director General UNGRD
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O ROL D ANVIBIOS D DO O
1 Emisién Inicial 17/03/2014
2 Redefinicion de actividades de acuerdo a las funciones y planificacién de actividades del proceso. 21/01/2015
Reformulacién de Indicadores de Gestion para la adecuada medicion del objetivo del proceso

Ingreso de comunicacién digital, disefio grafico y audiovisual de acuerdo a las funciones y planificacion de
actividades del proceso.

3 Retiro de brindar asesoria y apoyo logistico a eventos internos de la UNGRD como externos del SNGRD 15/07/2015
Inclusién de actividades de verificacion encuestas

Retiro de riesgos y controles con redirecciéon al mapa de riesgos

Cambio de objetivo del proceso

Actualizacion de nombre del documento Lineamientos sobre la unidad grafica de la UNGRD : Manual de Imagen y
Usos de la identidad Institucional

Actualizacion palabra Grupos de interés por grupos de valor

4 Retiro de comunicacion SNGRD, unificando actividades con la comunicacion Externa 13/02/2018
Retiro de planes de mejora individual
Ingreso de metodologia de seguimiento

Incorporacion Requisitos aplicables Norma Gestion Calidad y Gestion Ambiental 2015 y Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

Eliminacion requisitos norma NTCGP1000:2009 derogada mediante Decreto 1499 de 2017. Actualizacion
5 i : : 28/01/2019
denominacién Mapa de Riesgos y Oportunidades.




