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VERSION 2.0
MACROPROCESO: GESTION DE LA COMUNICACION cODIGO:
PROCESO: Comunicacion CODIGO:
SUBPROCESO: Comunicacién Externa cODIGO:
PROCEDIMIENTO: Comunicacion Externa
No. Actividades Tareas Tl_empo_ fje Método Registros Aplicables Procedlmentos cargo
Ejecucién Asociados Responsable
Considera las fortalezas y debilidades sefialadas en el
informe de medicion de la efectividad de la comunicacion 60 dias
externa del periodo anterior. Minutas del Equipo
Analiza los cambios en el contexto interno y externo y o] COmIsI(?n de
evallia la necesidad de introducir mejoras en las politicas, Trabajo
estrategias o enfoques empleados para gestionar la 60 dias tPrcl)_yect_q d?j |
iz ; o . actualizacion de
comunicacion externa, de acuerdo a lo previsto en el La revisi6n y actualizacion del Manual Estratégico |\ == == &
Manual Estratégico de Comunicacion vigente. de Comunicacion debe ser liderada por la Division ) g
Y . .| de Comunicaciény
Lid I baios lizaci6 - e | Comunicacion Social, para lo cual se conformara Memorandum
Definir o revisar : Igra os tra ajos de actua Izacion y mejora de fas | 45 di un Equipo o Comisién de Trabajo integrado por solicitando la Jefe Division
o po '“C?S’ e_strateglas Y mecanismos para gestionar la 1as representantes de areas misionales, estratégicas y - o
la politica comunicacion externa. de apovo aprobacion del Comunicacion
1 institucional y las i | bacién de | lizacion del | El Mgnﬁa.l Estratégico de Comunicacion debe Manual Social y
estrategias de Gestnqna_ o o e_faac_:tua zacion del Manua i aprobarse por resglucién del Directorio Resolucion del Equipo o
Comunicacion Estratggmo_ ,de Comunicacion, incluyendo lo referente a la 60 dias Lg socializgci()n ol Mot e n.wl]Iti o Directorio que Comisién de
Externa comunicacion externa. ; P nup aprueba la Trabajo
canales (presentaciones, correo electronico, A
. o o actualizacion del
intranet, otros) y se realizara periédicamente, -
" - Manual Estratégico
aungue no se haya emitido una nueva version del A
de Comunicacién
Manual. ; .
o B . Evidencias de
Socializa la nueva version del Manual Estratégico de socializacion del
Comunicacion, con los representantes de las diversas 15 dias Manual
dependencias de la institucion. (documentales
fotogréficas, otros)
Realiza un diagnéstico de la situacién actual en materia de
comunicacién externa, identifica las caracteristicas de las 30 dias

diferentes partes interesadas externas.
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Ejecucién Asociados Responsable
Para identificar las necesidades y expectativas del
Identifica las necesidades y expectativas de las partes publico externo se debe considerar el PEI y los Proyecto de Plan
interesadas externas, tomando como insumo los informes 30dias |objetivos estratégicos vinculados con la Anual de
de quejas, reclamos y sugerencias recibidas, entre otros. comunicacion externa, asi como las politicas y Comunicaciéon
estrategias establecidas en el Manual Estratégico
Analiza los canales y los medios més pertinentes para de Cgmunncamon. . . Memprandum
L ) . Otro insumo que debe ser analizado, es el informe solicitando la
llegar a cada publico externo, considerando los recursos 30 dias : - . -
disponibles. de quejas, reclamos y sugerencias mas frecuentes | aprobacion del
recibidas de las partes interesadas externas. Plan
Define metas, acciones comunicacionales, actividades, La elaboracion del Plan Anual debe ser liderado
responsables, plazos para lograr los objetivos de 30 dias por el Jefe de la Division Comunicacion Social, Resolucién del
comunicacion externa alineados a las politicas y pudiendo conformarse un Equipo o Comisién de Directorio que Jefe Division
Elaborar el Plan |estrategias institucionales. Trabajo integrado por representantes de las aprueba el Plan Comunicacion
5 Anual de diversas dependencias de la institucion. Anual de Social y
Comunicacion  |Estima los recursos materiales, tecnol6gicos, humanos y El Plan debe contener las acciones para poner en Comunicacion Equipo o
Externa financieros que seran necesarios para la ejecucion de las 30dias |préactica las estrategias, incluyendo las acciones y Comision de
acciones de comunicacion externa. los canales que se emplearan para comunicacion Evidencia de la Trabajo
externa y la rendicion de cuentas a la ciudadania, | remisién del Plan
Elabora el plan anual de comunicacion externa, que hara asi como los recursos financieros que seran Anual de
parte del Plan Anual de Comunicacion de la institucion, 60 dias necesarios considerar en el plan anual de Comunicacion al
considerando los requerimientos de los entes adquisiciones (PAC) y el presupuesto anual de la MITIC
gubernamentales competentes. institucion.
La socializacion del Plan con las diversas Evidencia de
Gestiona la aprobacién del Plan Anual de Comunicacion. 60 dias dependencias de la institucion, empleard multiples socializacion
canales (presentaciones, correo electronico, interna del Plan
Socializa internamente el Plan, con las diversas 15 dias intranet, otros). Anual de

dependencias de la institucion.

El Plan aprobado por el Directorio debe remitirse al

Comunicaciéon
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Ejecucién Asociados Responsable
MITIC, de conformidad a la exigencia vigente.
Presenta el Plan Anual de Comunicacion, que incluye lo
referente a la comunicacion externa, al ente gubernamental 30 dias
competente (MITIC).
Identifica la necesidad o recibe solicitudes de difusion . . .
. . La necesidad de ejecutar acciones
externa de informaciones relevantes de los procesos, . . L .
- - S 1 dias comunicacionales pueden originarse en la propia * Produccion
productos / servicios, gestion y logros institucionales, entre L N . P X
otros Division Comunicacion Social, asi como a partir de documental -
' requerimientos recibidos de las diversas instancias Secretaria
/ dependencias de la institucion. General
Gestiona con las diversas dependencias afectadas la Las dependencias solicitantes deben suministrar
provision de las informaciones deben ser difundidas 1 dias todas las informaciones y las especificaciones
externamente, o bien recopila mas mismas. para que la Divisién Comunicacion Social pueda
establecer los productos comunicacionales y los *
Analiza las informaciones obtenidas, la naturaleza o ambito medios / canales mas efectivos. _ Formulacion
Definir los del tema, el plblico destinatario, plazo para la ejecuci6n, 1dias  |El Jefe dela Division Comunicacion Social debe Producto o de Planes,
productos o entre otros aspectos. revisar la propuesta del producto, pieza o campafia campafia Programas y
campafias comunicacional elaborada por el plantel humano comunicacional Proyectos Jefe de la
comunicacionale | Define el producto comunicacional, junto con los medios y de la Division. o _ aprobadoy | institucionales|  pivision
3 |s para atender los canales de difusion mas pertinentes, o la propuesta de 1 dias El Jgfe dela DIVI§I0n Comunicacion So_C|aI debera | autorizado para su Gabinete | comunicacion
los campaiia comunicacional. ges_tl.onar con el titular de la dependgnua desarrollo (.correo Técnico Social y plantel
. solicitante o con el responsable designado por electronico,
requerimientos . P— - i . humano
de difusion éste, el tema o ambito de la informacion, la memorandum de
externa revision y validacion de la propuesta de producto, validacion y * Monitoreo y
pieza o campafia comunicacional. aprobacion) evaluacion de
La Division Comunicacion Social implementara un Planes,
mecanismo para registrar las solicitudes de Coordinacion
, ., L ublicacion y/o difusién, identificando la i
Evaltia y aprueba la elaboracion o disefio del producto gependenci;/ solicitante y el 0 los funcionarios del Comite de
comunicacional, los medios y canales de difusién a 1 dias Control Interno

emplear.

designados para ejecutar los trabajos necesarios.
El Jefe de la Division Comunicacién Social debe
gestionar ante las instancias / dependencias
pertinentes, la provisién de los materiales,
insumos, servicios y otros recursos necesarios
para la ejecucion de los trabajos.

Programas y
Proyectos
institucionales
Gabinete
Técnico
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Ejecucién Asociados Responsable
mprementacio
Disefia el mensaje, contenido, pieza comunicativa y/o 30 dias Todo los productos comunicacionales elaborados n del Sistema
campafia que seré difundida externamente. por la Division Comunicacion Social deben ser de Control
— — registrados y almacenados en una base de datos. Interno -
Verifica y aprueba los productos comunicacionales 30 dias El Jefe de la Division Comunicacion Social debe Producto / bieza o | Coordinacién
elaborados. revisar y aprobar el producto / campafia cam arrJﬁa del Comité de
comunicacional elaborado por el plantel humano pan Control Interno
. . L N T I comunicacional
Producir los  |Gestiona la aprobacién del producto comunicacional, por de la Divisién, antes de su difusion. . Jefe de la
. ; . ; . S S . . |elaborado, validado L,
contenidos, |parte de los titulares de las dependencias correspondientes 30 dias El Jefe de la Division Comunicacion Social deberéa aprobado para su Division
4 mensajes, o [(Directorio, gerencias). gestionar con el titular de la dependencia y diF;usién (cF())rreo * Elaboracion | Comunicacion
materiales que solicitante o responsable del tema o &mbito de la electronico del PAC, |Socialy plantel
seran difundidos informacion, la revision y validacion del producto / . ' imi humano
- -vision y P memorandum de | Séguimientoy
campafia comunicacional para proceder a su lidacio Modificaciones
Almacena digitalmente los mensajes, piezas difusion. vall ‘EC'O_'T y al PAC -
F ot ; ; £ . aprobacion
comunicativas, evidencias (documentales fotogréficas o 30 dias Todos los productos comunicacionales deben p ) Gerencia
audiovisuales de las campafias) en la base de datos de la ajustarse a las normas del gobierno en cuanto a Operativa de
Divisién Comunicacion Social. lineas gréficas, manual de marcas y otras Contratacione
disposiciones emitidas por el MITIC. s
Gestiona o realiza la publicacion y/o difusion de acuerdo a 30 dias Todas | blicaci ficiales deb iust E\g.c:en.c’la d/e la
los medios y canales de comunicacion definidos. odas 1as pu |caC|or_1es oniciales ae en,ajus arse ! us_lon _y,o
a las normas del gobierno en cuanto a lineas publicacién
Realiza seguimiento y control de las publicaciones / graficas, manual de marcas y otras disposiciones (escrito,
Difundir y/o difusiones realizadas, a fin de comprobar la correcta 30dias |emitidas por el MITIC. audiovisual, en Plantel
publicar los recepcion de los mensajes. El Jefe de la Division Comunicacion Social pagina web , redes humano de la
5 |productos designara al funcionario a cargo de realizar el sociales, otros) Division
comunicacionale seguimiento y control de las publicaciones / Comunicacion
S generados i i i i6 difusiones, a fin de verificar su correcta recepcion, Reportes de no Social
Informa a la jefatura toda necesidad de ajuste, correccion, : ! | ¢ porte
refuerzo o retroalimentacion, respecto a las informaciones 30 dias debiendo el mismo reportar de manera inmediata | conformidad de la

difundidas externamente.

toda situacion que requiera ajustes o correctivos
en el mensaje, o en el canal empleado.

publicacion /
difusion (cuando
corresponda)
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Ejecucién Asociados Responsable
Define los instrumentos, responsables, recursos
necesarios, plazos para medir la efectividad de los 60 dias
mecanismos de comunicacion externa implementadas.
Disefia o gestiona el disefio de los instrumentos de
recoleccion de datos sobre la satisfaccion de las partes
interesadas pertinentes respecto a la oportunidad, utilidad, 60 dias
suficiencia, transparencia, disponibilidad o accesibilidad de
las informaciones difundidas externamente. Instrumentos de
Apli i | licacion de los inst t0s d recoleccién de
plica oges iona la aplicacion de los instrumentos de 60 dias _ _ ) datos aplicados.
recoleccién de datos. Los instrumentos a aplicar para medir la
. L S Jefe de la
Medir la efectividad de la comunicacion externa, pueden Divisién
efectividad de la |Procesa, sistematiza y consolida los datos recogidos. 60 dias consistir en encuestas, cuestionarios, analisis de D
6 N A P . Informe de Comunicacion
comunicacién los canales de comunicacion mas utilizados (redes Resultados de la Social v plantel
externa Elabora el informe de resultados de la medicion de la . sociales, pagina web, publicaciones en medios de o yp
o o 60 dias medicion de la humano
efectividad de la comunicacién externa. prensa, entre otros). L
efectividad de la
Analiza los resultados, aplicando diferentes filtros o comunicacion
categorias de analisis, identifica fortalezas, debilidades y 60 dias externa.
oportunidades de mejora
Presenta el Informe de resultados de la medicion de la
efectividad de la comunicacion externa a las instancias 60 dias
pertinentes.
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) Realiza la medicion de los indicadores del propio .
Monitorear y sub 60 dias
proceso. _y - o Jefe de la
evaluar el - — — La medicion de los indicadores se realizara con la Resultado de Divisién
desempefio del |Analiza el resultado de los indicadores en relacion a la 60 dias |frecuencia establecida en el F99.Tablero de Medicion de s
7 meta. ; : : Comunicacion
subproceso de : Indicadores de Segundo Nivel - Modelo de Indicadores del .

S - - - - s Social y plantel
comunicacién  |Considera el registro de eventos de riesgos operativos Operacion por Procesos. Subproceso humano
externa materializados que pudieron incidir en el resultado de los 60 dias

indicadores.

Analiza el desemperio del subproceso, identifica las De acuerdo al resultado de los indicadores. asf

principales causas de desvios de la meta y los riesgos 60 dias como los reportes de riesqos materializadc‘)s e

materializados, asi como la eficacia de las acciones de formularan ellacciones corre?:tivas o de mejora’

mitigacién aplicadas. L L S

g s El Jefe de la Division Comunicacion Social
Formular Define acciones para corregir y/o mejorar los mecanismos evaluard y aprobara las acciones correctivas y/o Registro de
acciones de comunicacion externa, incluyendo ajustes al plan de 60 dias de mejora que se propongan implementar de Acciones Jefe de la
8 |correctivas ylo comunicacion, cambio de canales o medios de difusion, manera inmediata. Correctivas y/o de Division

de meiora del entre otros. Cuando se planteen acciones de mejora que Mejora (Plan de Comunicacion

) involucren asignacion de recursos o aspectos que Mejoramiento Social
subproceso 8 . . .

estén fuera de las atribuciones del titular de la Funcional)
. . ) y Division Comunicacion Social, éste deberé elevar
Implementa y gestiona o coordina la implementacion del 60 dias las mismas a consideracién del Directorio para

plan de mejoramiento de la comunicacién externa.

decision.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por Directorio
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PROCEDIMIENTO: Comunicacién Externa
No. Jefe Division Comu}r}lcamon So?'al y Equipo o Jefe de la Divisiéon Comunicacién Social y plantel humano Plantel humano de la Division Comunicacién Social Jefe de la Divisién Comunicacién Social
Comisién de Trabajo
Inicio
1. Definir o revisar la politica institucional y
las estrategias de
2. Elaborar el Plan Anual de Comunicaciéon £5 Def|n.|r Iqs el e R
comunicacionales para atender los
eexterna.
4. Producir los contenidos, mensajes, o 5. Difundir y/o publicar los productos
materiales que seran difundidos. comunicacionales generados.
6. Medir la efectividad de la comunicacién
externa.
7. Monitorear y evaluar el desempefio del 8. Formular acciones correctivas y/o
subproceso de comunicacion externa. de mejora del subproceso.
Fin

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por Diretorio:




