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Nombre del proceso GESTION DE COMUNICACIONES
Tipo de proceso ESTRATEGICO
. Disefar e implementar estrategias de comunicacion a través de los canales de comunicacion de la Entidad
Objetivo con el propésito de fortalecer la gestion del riesgo de desastres en los grupos de valor.
Alcance Inicia con la definicidon de estrategias de comunicacion institucionales, la determinacion de recursos hasta
la verificacion de las acciones de comunicacion implementadas.
Responsable Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones.
PLANEAR
PROVEEDORES \ ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Plan Estratégico o : D, Plan Estratégico de Todos los
Todos los procesos. Disefiar estrategias de comunicacion. L
UNGRD. Comunicaciones. procesos.
Todos los

Todos los procesos.
procesos.
o : . Manual de Imagen y
Disefar la imagen corporativa para la . .
Lineamientos sobre

UNGRD. Unidad grafica CDGRD y CMGRD.

CDGRD y CMGRD. | Solicitud.

SNGRD. SNGROD.
HACER
PRO DOR RADA A DAD ALIDA
COMUNICACION INTERNA
Plan Estratégico de Implemgntar y actua!lzar. I’a Estrategia de comunicacion Todos los
Todos los procesos. o estrategia de comunicacion : procesos.
comunicaciones. interna. interna.




CARACTERIZACION

Cdédigo Formato
FR-1300-SIPG-54

Version 03

SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION F.A: 29/08/2022

Pagina 2 de 10

Todos los procesos.

CDGRD y CMGRD.

SNGRD.

Correo electrénico.

Fortalecer la imagen e identidad
corporativa verificando su
cumplimiento por parte de los
diferentes procesos y unidades.

Manual de Imagen y
Lineamientos sobre Unidad
grafica

Todos los
procesos.

CDGRD y CMGRD.

SNGRD.

Todos los procesos
UNGRD

Correo electronico

Realizar Comité Editorial de
Comunicaciones con el fin de
socializar las actividades
internas y externas que se
realizan en las subdirecciones,
oficinas asesoras, grupos de
apoyo y proyectos especiales
de la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de
Desastres

(UNGRD).

Acta-Solicitudes

Todos los procesos
UNGRD

Comunicados, boletin interno

Todos los procesos. - Asesorar y acompaniar los y/o externo, temas de Todos los
Requerimiento !
i procesos de la UNGRD en las cartelera, temas internos, procesos.
Solicitud. . L . o
SNGRD. acciones de comunicacion piezas audiovisuales
interna requeridas. Guia interna de conocimiento | SNGRD.
institucional.
Todos los
Todos los procesos. Publicaciones (Libros, procesos.
Requerimiento solicitud Verificar y aprobar la Volantes, Folletos, etc.)
CDGRD y CMGRD. elaboracion, edicién e impresion | Correccion y estilo de SNGRD.
Correo electrénico de las publicaciones de caracter | documentos
SNGRD. realizando la solicitud. interno de la UNGRD. Correo electronico de CDGRD y CMGRD.

aceptacion y/o correccion.

Comunidad.
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COMUNICACION EXTERNA

SNGRD

Medios de
comunicacion.

Comunidad.

Sector privado.

Solicitud de informacion
de acciones de la
UNGRD que tengan que
ver con acciones en
Gestion del Riesgo.

Implementar y actualizar la
Estrategia de Comunicacion
Externa con grupos de valor.

Por medio de correo

electronico.

Para medios de
comunicacion, entrevistas
presenciales y/o telefénicas,
entrevistas grabadas para
enviar por correo electrénico

SNGRD.

Medios de
comunicacion.

Comunidad.

Sector privado.

Todos los procesos. (si es del caso). Todos los
procesos.
Solicitudes o Asesorar y acompanar a los Asesorias en Comunicacion Todos los
Todos los procesos. L procesos de la UNGRD vy al
requerimientos por correo SNGRD en las acciones de procesos.
electrénico hechas por TR Oficio y/o correo electrénico
SNGRD ) comunicacion dirigidas a grupos
usuario. de respuesta. SNGRD
de valor.
Establecer lineamientos (ABC
del Periodista), el manual de
g%rg‘r‘”;i‘f:(” i web (ABC del Periodista- Manual
9 ? (Pag de comunicacién en SNGRD
SNGRD gestiondelriesgo.gov.co) y el . blecid
. Plan Estratégico emergencia) esta’ ecidos
. Requerimiento de 2 , por la UNGRD (pagina web UNGRD.
Medios de de Comunicaciones, seccién

Comunicacion.

UNGRD.

Informacion externa.

voceria institucional, frente a la
forma de actuar en
comunicacion antes, durante o
tras un evento natural o
antrépico por parte del personal
de la UNGRD y SNGRD

responsable de informar.

gestiondelriesgo.gov.co)

Plan Estratégico de
Comunicaciones seccién
voceria institucional

Comunicadores del
SNGRD
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Asesorar y acompafiar a los
entes territoriales, asi como a
las entidades del SNGRD, de

Asesoria en comunicacion
respuesta dada por medio de

CDGRD y CMGRD. | Requerimiento de acuerdo a solicitud y necesidad | oficio y/o correo electrénico CDGRD y CMGRD.
asesoria de de los mismos, en las de respuesta al requerimiento
UNGRD. comunicacion. estrategias de comunicacion para implementar la asesoria | UNGRD.
para el fortalecimiento de la 0 acompafamiento en lo
gestién del riesgo. requerido.
Todos los procesos. | Solicitudes o Verificar y aprobar la L Todos los
L 2, o . . Publicaciones aprobadas procesos.
requerimiento por correo | elaboracién, edicion e impresién L X
. o g Correccién y estilo de
SNGRD. electrénico hecha por de las publicaciones de caracter
documentos. SNGRD.

usuario.

externo de la UNGRD

Todos los procesos
UNGRD

Noticias en materia de
Gestion del Riesgo de
Desastres

Revisar en medios de
comunicacion digital, las
noticias relacionadas con
UNGRD, SNGRD vy otras sobre
Gestion del Riesgo.

Monitoreo de Medios

Todos los procesos
UNGRD

CENTRO DE DOCUMENTACION E INFORMACION

UNGRD

Convenios y/o
solicitudes enviadas
por correo
electronico.

Corporaciones
Auténomas
Regionales -CAR.

CDGRD y CMGRD
(Consejos,

Plan estratégico.

Herramientas en linea
Dewey.

Tablas de Cutter (clave
de autor)

Formato Marc 21 — ISO
2709:2008.

Implementar la estrategia del
Centro de Documentacion,
catalogar y clasificar material
bibliografico

KOHA - Dspace
(catalogacion, impresion de
etiquetas del material para
entregar al usuario
Resolucion 639 de 2013.

Usuarios Internos y
externos.
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Departamentales y
Municipales de
Gestién del Riesgo
de Desastres).

Universidades.

Comunidad en
general

Directrices de la
biblioteca de la
IFLA/UNESCO.

Gestion de
Comunicaciones.

Catalogos para ubicar
informacion.

Brindar soporte y asesoria a
usuarios en la consulta de
informacion en

gestion del riesgo

Préstamos del material fisico
y/o digital.

Usuarios Internos y
externos.

COMUNICACION DIGITAL

Solicitudes de
actualizacién y

Actualizaciones y

UNGRD. C Administrar pagina web. publicaciones en la pagina UNGRD.
publicaciones en la web
pagina web. '
UNGRD- Administrar, actualizar Actualizaciones en redes Todos los
SISTEMA- Seguidores Redes . ’ . L : . procesos.
: monitorear y realizar medicion sociales e informes
USUARIO Sociales. de las redes sociales estadisticos
DIGITAL. ' ' Usuario Digital.
Solicitud por correo Disefio de micrositios para
UNGRD. uep temporadas y eventos Micrositios en pagina web. UNGRD.
electrénico con formato.
relevantes.
Presidencia de la - Presidencia de la
A Solicitudes o i
Republica. - Republica.
requerimiento de Reuni
: ) . euniones
Gobierno en Linea Apoyo a las estrategias de L
Todos los procesos L ! , Correo electronico con Todos los
(Ministerio de Gobierno en Linea desde lo que e
UNGRD. : o respuesta a solicitudes o procesos.
Tecnologias de la compete a pagina web y redes. -
. requerimiento.
C Informacion y las e
Ministerio de Ministerio de

Tecnologias de la

Comunicaciones).

Tecnologias de la
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Informacion y las
Comunicaciones.

Usuario digital.

Informacion y las
Comunicaciones.

Usuario digital.

CDGRD y CMGRD.
SNGRD.
DISENO GRAFICO E IMAGEN CORPORATIVA
UNGRD. Asesorar, crear y disefar piezas . UNGRD.
Solicitudes de disefio de | graficas digitales o impresas Productos impresos
) P ; Artes graficas CDGRD y CMGRD.
SNGRD. material. para la difusion de las acciones B blicitari
de la Entidad iezas publicitarias.
' SNGRD.
AUDIOVISUAL
Todos los procesos.
Todos los procesos.
Solicitud de  material | Produccién, ediciéon, montaje, Material .aud|owsua| SNGRD
SNGRD. o o o Documentales, piezas para
audiovisual. musicalizacién y finalizacion del . , .
; L television, videos | Medios de
. Temas. material audiovisual. o S
Comunidad. institucionales. comunicacion.
Comunidad.
Todos los procesos. Eventos Registro fotografico, edicién de | Registros fotograficos para ser Todos los procesos.
SNGRD. Requerimiento solicitud. fotografias y manejo de base ytlllgadps en actividades SNGRD.
. datos fotografica de la UNGRD. | institucionales. .
Comunidad. Comunidad.
A%g’éiigedsed&\lngD Participar en la identificacion de | Formatos de  asistencia,
Proceso Gestion de | P ' los peligros y riesgos latentes en | registros fotograficos y otros | Proceso SIPLAG —
Comunicaciones - las areas de trabajo y | que evidencien la | SST.
Requisitos legales de o S
actividades a cargo del proceso. | participacion.

SST.
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Proceso de
Evaluacion y
Seguimiento.

Proceso SIPLAG.

Proceso Gestion
Gerencial.

Contraloria General
de la Republica.

Ministerio de las

Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones.

Ente certificador de
la UNGRD

PROVEEDORES ENTRADAS

Informe de
Auditorias.

Revision por la
Direccién.

Informes de los
Entes de control.

Formulario Unico
de Reporte al
Avance de la a
Gestion FURAG.

Encuesta
comunicacion
interna

Informes de
auditorias de
certificacion

VERIFICAR
ACTIVIDADES

Evaluar el desempefio del proceso.

SALIDAS

Informes de Gestion.

Planes de mejoramiento
del proceso.

Resultados de encuesta.

CLIENTES

Proceso de
Evaluacién y
seguimiento.

Proceso de
Planeacion
Estratégica.

Proceso SIPLAG.

Proceso Gestion
Gerencial.

Contraloria General
de la Republica.

Ministerio de las

Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones.

PROVEEDORES

Proceso Gestion de
Comunicaciones

ENTRADAS

Planes de

mejoramiento del

proceso

ACTUAR
ACTIVIDADES

Implementar las acciones correctivas y
de mejora.

SALIDAS

Acciones correctivas y de
mejora implementadas

CLIENTES

Proceso de
Evaluacion y
Seguimiento.
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Contraloria General
de la Republica.

Proceso de
Planeacion
Estratégica.

Proceso SIPLAG.

Ministerio de las
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Ente certificador de
la UNGRD

RECURSOS ' MEDICION Y SEGUIMIENTO

Humanos: Informes bimestrales de seguimiento del Plan de accion
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones, Profesionales Especializados,
Profesional Universitarios, Técnicos Administrativos. Balance de la Oficina de Asesora de Comunicaciones

Resumen ejecutivo anual de acciones desarrolladas.
Tecnolégicos:
Instalaciones, Hardware, Software, Internet, Herramientas Tecnoldgicas Ver Matriz de Indicadores de Gestion.
NEOGESTION.

Herramientas.

Sistema de informacién bibliografica KOHA — Dspace, mail chimp, licencias
adobe creative cloud for teams
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ELABORO REVISO APROBO
Firma: Firma: Firma:
ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO ORIGINAL FIRMADO
Nombre: Johana Rojas Nombre: Maria Cristina Estupifian Diaz Javier Pava Sanchez
Cargo: Técnico Administrativo UNGRD Cargo: Jefe Oficina Comunicaciones Cargo: Director General UNGRD

CONTROL DE CAMBIOS DE LA CARACTERIZACION DEL PROCESO

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
01 Emision Inicial. 17/03/2014
02 Redefinicidon de actividades de acuerdo a las funciones y planificacion de actividades del proceso. 21/01/2015

Reformulacién de Indicadores de Gestidn para la adecuada medicion del objetivo del proceso.

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

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

Retiro de riesgos y controles con redireccién al mapa de riesgos.

Cambio de objetivo del proceso

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

Actualizacién palabra Grupos de interés por grupos de valor

04 Retiro de comunicacion SNGRD, unificando actividades con la comunicacion Externa 13/02/2018
Retiro de planes de mejora individual

Ingreso de metodologia de seguimiento

Incorporacién de requisitos aplicables Norma Gestion Calidad y Gestion Ambiental 2015 y Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion.

Eliminacién requisitos norma NTCGP1000:2009 derogada mediante Decreto 1499 de 2017. Actualizacion
denominacién Mapa de Riesgos y Oportunidades.

Cambio de formato de SIPLAG a version 2

Se realiz6 actualizacion de requisitos ambientales norma ISO 14001:2015 - se retira los requisitos OSHAS 18001:2007 y
06 se incluye la norma 45001:2018 de seguridad y salud en el trabajo 24/12/2021
Se retira en comunicacion interna en el hacer: Compilar las bases de datos de los grupos de valor para la Unidad Nacional
de Gestién del Riesgo de Desastres

28/01/2019
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Se incluye en comunicacion interna: Realizar Comité Editorial de Comunicaciones con el fin de socializar las actividades
internas y externas que se realizan en las subdirecciones, oficinas asesoras, grupos de apoyo y proyectos especiales de
la Unidad Nacional para la Gestion del Riesgo de Desastres

Se incluye en Comunicacion externa en el hacer: Revisar en medios de comunicacion digital, las noticias relacionadas con
UNGRD, SNGRD Yy otras sobre Gestion del Riesgo, se incluye el manual de comunicacion en emergencia

Se retira en Centro de documentacion proveedores: Red Sistema Ambiental SINA

Se incluye en documentos y registros asociados internos Manuales de comunicacion (ABC Gestion del riesgo- ABC del
periodista- Manual de identidad visual)

Se retira en documentos y registros asociados externos: ISO -2709 Descripcidon bibliografica formato MARC 21
(normatividad que rige la entrada de datos al sistema de informacion bibliografica) -Formato MARC 21 (normatividad que
rige la entrada de datos en el sistema KOHA) Tablas de Cutter (elemento de catalogacion). Se adiciona ver nomograma
de la OAC

Se incluye en medicién y seguimiento: Matriz de indicadores, Revisién por la direccién, Medicién de encuesta

07

Se emite version 07 por inclusion en el hacer, actividad de participacion de los colaboradores en relacién con la norma ISO
45001:2018 y se actualiza la Norma de calidad 1SO 9001:2015.

11/03/2022

08

Se ajusta formato a nueva version de Caracterizacion, donde se eliminan requisitos legales, documentos
internos y externos.

15/09/2022

NOTA: “Los firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales aplicables

ala UNGRD.




