CARACTERIZACION DEL PROCESO

FECHA EDICION

Version: 1 Pagina: 1 de 1 30-04-2014 CP-CYP-01
Proceso: GESTION DE COMUNICACIONES Y PRENSA
Responsable: Secretaria General
Obietivo: Garantizar una comunicacion efectiva tanto interna como externa con los grupos de interés resaltando los planes, programas, proyectos, logros y resultados del
e Ministerio.
Alcance: _ Desde la recoleccion y anélisis de la informacién hasta su divulgacion al publico objetivo a través de los canales de comunicacion establecidos

NORMATIVIDAD QUE REGULA EL PROCESO

MinTics Programa de Gobiemo en Linea Presidencia de la republica Directrices presidencia de la repiblica

Ley 1712 del 6 de marzo de
Gobiemo Nacional Ley 1474 de 2011 art. 10 - Decreto 019 Gobierno Nacional 2014 Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

Documentacion asociada al
desarrolio de la actividad

 Salidas

. Provesgar i 4 Entradas dei Proceso ACTIVIDADES Cliente
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gl procesa

Proceso Direccionamiento Estratégico) g Definir recurses, actividades, : Plan de accitn del proceso Proceso Direccionamiento
nstitucional Fran esifaisgion indicadores y controles para el proceso. | | Secrbiia Caneral Indicadores Estratégico Institucional
= : 7 Diagnosiicos de comunicacion
espacho del Ministro, P ncl ; o e = L i
dDB Sifﬂnepuuu meﬂit;s ::sade 1@ | pirectiices del despacho del Ministro Definir directrices de comunicacién Politica de informacion y Politics de infor i icaciones | Todos los procesos
b Directrices de |a Presidencia de la Republica institucional que permitan entregar 4 |comunicacion (DE-CYP-01) Secrelaria General ol b B ke P
gremios Bmplresas e wnsu!l'.lurias. Directrices de Gobierno en Linea informacion veraz y oporiuna sobre loda
bodos los procescs Informacidn sobre moniteree de Medios las gestién del Ministerio ﬁs‘uglvg:f)emldm Instilucional Manual de identidad Instilucional T i S o
Despacho del Ministro, medios de = 5 s
comunicacion, asociaciones y D!sqnqsilms s comummud". i Elaborar el plan de comunicacicnes : i & Ministro
e e Directrices del despache del Ministro i H Secrelaria General Plan estratégico de comunicaciones Viceministro
:’ Al |:s "oam " |infarmaci6n sabre monitoreo de Medios

Coordinar la realizacién del disefio L o
Todos los procesos Solicitud de disefio grafico grafico de piezas institucionales e H m;za{,dpfo'?:mm Hsiuconal Secrelaria General Artes graficos para publicacin Todos los procesos
imagen corporaliva

Generar contenidos informativos
(Bolelines de prensa, informes y

Procedimiento Generacion de

Despacho del Ministro Informacitn de gestion del Ministerio publicaciones especializadas) sobre la Hle gl PR- 2 G Boletines informativos y productos Medios de comunicacién
Todos los procesos Directrices del Ministro gestion del Ministerio dirigido a medios cyPo1) - { oo audiovisuales publicados Ciudadania
de comunicacion y para publicar a
través de pagina WEB y redes scciales.
Despacho del Ministro, presidencia de | Actividades del Sector Agropecuario y del Ministro de
la republica, medios de Agricullura, Crear conlenidos audiovisuales y Procedimiento Generacion de Nl e ma R
comunicacién, asociaciones y Directrices del despache del Ministre, folagraficos para promover la gestion H |C idos Periodisticos (PR- S ia General Piezas audiovisuales Ciudadania
gremios, empresas de consultorias, | Directrices de la Presidencia de la Republica del Ministerio CYP-01) :
L los Politica de informacién y comunicaciones
g’?“&‘;’;‘:ﬂm’g’& presidencia de| , iividades del Sector Agropecuario y del Ministro de =
Gl mmi M asociacionss y Agricultura, Directrices del despacho del Ministro, Generar conlenidos radiales para Hle idas Peri (PR ia General Plezas radiales |Medios de comunicacion
gremios, empresas de consultorias, Directrices de |a Presidencia de la Republica, Politica promover la gestion del Ministerio CYP-01) Ciudadania

Jodos los: de informacién y comunicaciones

Despacho del Ministro, presidencia de
|a republica, medias de

Actividades del Sector Agropecuario y del Ministro de

) R Agricultura, Directrices del despacho del Ministro, Producir y realizar el Programa de " Programa de Televisidn para emitir por el |Medios de comunieacion
"‘“"“:"'“c” et Directrices de Ia Presidencia de la Repablica, Politica | | Television Agricultura al Dia H Socretaria Censml canal institucional Ciudadania
aremias, empresas de consultonas, |4 infarmacién y comunicaciones.
todos los
Coordinar las relaciones con los
Medios de comunicacion (prensa, Soliciludes de los medios para realizar entrevisias & medios de comunicacitn en esirevislas 3 i 3
radia y televisitn) ruedas de prensa 0 ruedas de prensa y orientar al Ministro | ™ Secrelana Goveral Lass niticiasia) pkiion CHucadan

en el mensaje a emitir




Proceso Gestion de Comunicaciones

Mantener & implementar los

e Politica de informacion y comunicaciones mecanismos de comunicacién intema | H Secretaria General de dii in Todos los p
L definidos.
Lonpinar I preticel) o Generacion de contenidos
Informacion de gestion interna suministradas por las de los contenidos de comunicacion ¥ ; Informacion actualizada publicada en
Todos los procesos dependencias pGenniiirag Sl H o internos (PR-CYP- | Secretaria General carlsieras y en la Intranet Todos los procesos
de cada una de las dependencias
|Procedimiento Medicion y
By D"I"""w’""""m ESUaegico| oo de Accion del Procesa - Indicadores Realizar seguimiento a las actividades Andlisis “’szgé'm’;“ e i Renons de InKiGadores " T
IO Informe de Auditorias Internas de Calidad planificadas en el proceso y al | Procasat ( ) Secretaria General : TOURSD, DBOCINR0
Informe de la Evaluacién de gestién ~ nienta de los indicadores Repors plan de sockin 8 tmvés de Estrétegico Institucional
Proceso Control Interno a la Gestion SISGESTION
i I T
3 ¢ Identificar e P i Proceso Control interno a la Gestion
c'.l : ::: de Cantrol Infemo a la ::::ﬁ: : E":L“:“‘:';"i';‘l’: ﬂfﬁ‘s;";: caii preventivas, comectivas y de mejoraal | A |preventivas, comeclivas yde | Secretaria General ;‘:}1:_":5 PrRWHVA, CO ¥ de Proceso Administracien del Sistema
Proceso mejora (PR-S1G-08) Integrado de Gestion
R R 0LOGICO
R R R R N O Q DEB o
Secretaria General Espacios Fisico, en optimas condiciones
Protesionales Equipos de cémputo, software, impresoras, Actuali y di
Tecnicos Teléfonos Disponibles
Contratistas Internet Disponibles
Intranst Disponibles

NOMBRE

RELACION MATEMATICA

INDICARORES

RESPONSABLE

FRECUENCIA DE MEDICION

TIPO DE INDICADOR

QOBJETIVO

Medir la capacidad de ejecucion en
. No. BOLETINES DE PRENSA ia generacion de contenidos
?&ﬁ?&?@sﬁﬁi‘?ﬂgz o x 100 SECRETARIA GENERAL TRIMESTRE EFICACIA informativos para divulgar la
BOLETINES PROGRAMADOS informacion externa de la paolitica y
gestién sectorial
'E:E:QSE‘E';: %;;‘; ‘;‘Q%Tg %%R NOTICIAS EN TODOS LOS MEDIOS DE
et EN' LDISA COMUNICACION (PRENSA, RADIO, TELEVISION, Rl ol Mgt s mediois
VOMENTCS EN GUE BE HENE INTERNET ¥ REVISTAS) i SECRETARIA GENERAL TRIMESTRAL EFICACIA comunicacion de |?j ;aa:grgaﬁq de
CONTRATADO EL SERVICIO DE »
NOT PROGRAMADAS
MONITOREG OTICIAR PROSTAMAL
EFICACIA EN LA DIVULGACION PROGRAMAS DE DIFUSION SECTORIAL TV Medir i c::’pa:a:aqﬂde e::‘tlmuqq del
EXTERNA DE LA POLITICA Y 100 SECRETARIA GENERAL TRIMESTRAL EFICACIA ma "'m m"s' ok “:‘2‘;’%
GESTION SECTORIAL EMISIONES PROGRAMADAS orial emitido por el can
institucional
ORIA [) AMBIO
A RSIO DESCRIFCIO
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