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RESPONSABLE Coordinador del Grupo Interno de Comunicaciones
Asesorar los procesos de comunicacion interna y externa mediante el disefio, conceptualizacion e implementacién de estrategias y
OBJETIVO campafias de comunicacion efectivas, con el fin de posicionar y mejorar la imagen institucional, garantizando que la informacién de los
programas, planes y proyectos de la Entidad llegue a las partes interesadas de manera oportuna y fiable.
Inicia con la necesidad de divulgar a nivel interno y externo la informacién de la Entidad, continua con la definicion de estrategias,
ALCANCE asignacion de recursos e identificacion de canales de comunicacion y termina con el seguimiento del plan de Comunicaciones y la toma
de acciones.
FUENTES DE RECEPTORES DE
ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS
ENTRADAS SALIDAS
PLANEAR

Todos los procesos
de la entidad

Lineamientos y Directrices

Necesidades de comunicacion
interna y externa del Ministerio
del Trabajo

ldentificar las necesidades de comunicacién
interna y externa para contribuir con el cumpli-
miento de objetivos del Ministerio del Trabajo.

Plan de accion de co-
municacion institucio-
nal.

Todos los procesos y
funcionarios de la Enti-
dad

Organismos y
Entidades de Ila
Rama Ejecutiva del
Poder Publico

Necesidades de comunicacion
interna y externa del Ministerio
del Trabajo

|dentificar las necesidades de comunicacion
interna y externa para contribuir con el cumpli-
miento de objetivos del Ministerio del Trabajo.

Formular el Plan de accidn

Politicas y estrategias
de comunicacion insti-
tucional definidas

Organismos y Entidades
de la Rama Ejecutiva del
Poder Publico
Entidades del Sector
Trabajo

Entidades y organismos
de la Rama Judicial

Entidades adscritas
al sector Trabajo

Normatividad aplicable

Disefar y definir estrategias y politicas de Co-
municacion institucional

Contenidos comunica-
cionales a divulgar

Entidades del Sector
Trabajo

Entidades y organismos
de la Rama Judicial
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FUENTES DE
ENTRADAS

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

RECEPTORES DE
SALIDAS

Medios de comunicacion
0 periodistas

Entidades y organis-
mos de la Rama ad-
ministrativa

Directrices de comunicacion

Disefar y definir estrategias y politicas de Co-
municacion institucional

Contenidos comunica-
cionales a divulgar

Entidades y organismos
de la Rama administra-
tiva

Medios de comunicacion
0 periodistas

Medios de comuni-
cacion o periodistas

Necesidades de Informacion en

materia Laboral

Disefar y definir estrategias y politicas de Co-
municacion institucional.

Establecer las actividades del Plan de comuni-
caciones para la Vigencia

Contenidos comunica-
cionales a divulgar

Manual de imagen ins-
titucional

Entidades y organismos
de la Rama administra-
tiva

Medios de comunica-
cion o periodistas
Grupos de Interés

Gestién de comuni-
caciones

Politicas, objetivos y lineamien-
tos de las comunicaciones de la

Entidad

Necesidades de informacion del

Sector Trabajo

Establecer las actividades del Plan de comuni-
caciones para la Vigencia.

Estrategia de manual de Imagen corporativa.

Manual de imagen ins-
titucional

Estrategia de Socializa-
cion del Manual de Ima-
gen Corporativa, redes
sociales y sitio web.

Gestion de comunicacio-
nes

Ciudadania en Gene-
ral (Poblacién dentro
del territorio nacional
y nacionales en el ex-
terior)

Usuarios de redes
sociales y sitio web
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Ciudadania en
General (Pobla-
cion dentro del
territorio nacional
y nacionales en

Politicas, objetivos y lineamien-
tos que direccion para las co-
municaciones de la Entidad

Necesidades de informacion del

Estrategia de comunicacion, plan de medios y
comunicados de prensa.

Estrategia de Comuni-
cacién y plan de accién,
redes sociales y sitio
web.

Ciudadania en General
(Poblacién dentro del
territorio nacional y na-
cionales en el exterior
Usuarios de redes

el exterior) Sector Trabajo sociales y sitio web
Proceso Plan Estratégico Institucional Piezas comunicaciona Proceso  Direcciona-
Direcciona- g Elaborar el Plan Institucional de Comunicacio- miento Estratégico

miento  Estraté-
gico.

Modelo Integrado de Planea-
cion y Gestion (MIPG)

nes
Disefo de indicadores

les, comunicados de
prensa, material grafico
y audiovisual.

Proceso Calidad y Mejo-
ramiento Continuo

Calidad y mejora-
miento continuo

Plan Estratégico Institucional

Modelo Integrado de Planea-
cion y Gestion (MIPG)

Elaborar el Plan de Accion, informes adminis-
trativos de seguimiento, reportes de activida-
des e indicadores.

Informes, reportes y se-
guimiento de indicado-
res

Proceso  Direcciona-
miento Estratégico

Proceso Calidad y Me-
joramiento Continuo

HACER

Gestién de comuni-
caciones

Entidades del Sec-
tor Trabajo

Todos los procesos

Medios de comuni-
cacion

Gestion de Servicio
al ciudadano

Plan de accidn de comunica-
cion institucional.

Politicas y estrategias de comu-
nicacion institucional definidas

Asesorar a las dependencias de la Entidad en
la creacion y produccion del material de divul-
gacién mas pertinente, para aplicar en los ca-
nales definidos de acuerdo con las audiencias.

Boletines de prensa
Publicados
Informacién interna
para la Intranet.

Ciudadania en Gene-
ral (Poblacién dentro
del territorio nacional
y nacionales en el ex-
terior

Entidades del sector
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Gestién de comuni-
caciones

Entidades del Sec-
tor Trabajo

Todos los procesos

Medios de comuni-
cacion

Gestion de Servicio
al ciudadano

Contenidos comunicacionales a
divulgar

Manual de imagen institucional

Estrategia de Socializacion del
Manual de Imagen Corporativa

Politicas y estrategias de comu-
nicacion institucional definidas

Solicitudes a comunicaciones.

Informacion relacionada para la
elaboracién de las piezas o con-
tenidos

Temas internos de interés para
servidores publicos.

Agenda del Ministro y Vicemi-
nistros

Publicacion o noticias del Minis-
terio y del sector en los medios
de comunicacion

Producir permanentemente los diferentes con-
tenidos comunicacionales como insumo para
la promociéon y divulgacion de los diferentes
programas, planes, proyectos y acciones de la
Entidad.

Desarrollar y promocionar las diferentes cam-
pafias de comunicacion.

Acompaniar y cubrir las acciones y actividades
de las diferentes dependencias de la Entidad,
cuando sea requerido por las mismas.

Realizar monitoreo de medios.

Material audiovisual, fo-
tografico y de audio.

Mensajes y contenidos
comunicacionales para
redes sociales.

Administracion de la
Pagina web, intranet y
redes sociales.

Correos electrénicos
tanto internos como ex-
ternos.

Campafias instituciona-
les y ruedas de prensa

Registro de monitoreo
de medios.

Redes sociales y sitio
web.

Eventos.

Servidores publicos.
Todos los procesos
Medios de comunicacién

Gestion de comunicacio-
nes
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VERIFICAR

Gestion de comuni-
caciones

Direccionamiento
Estratégico.

Calidad y mejora-
miento continuo

Indicadores Plan Estratégico
Institucional

Indicadores Plan de Accidn.

Riesgos y oportunidades.

Actividades del Plan de comunicaciones para
la Vigencia ejecutadas

Reuniones del Subcomité Integrado de Ges-
tion.

Medicion de los Indica-
dores

Seguimientos a los
riesgos y oportunida-
des.

Actas del Subcomité In-
tegrado de Gestion.

Reportes de materiali-
zacion del riesgo

Direccionamiento Estra-
tégico

Calidad y mejoramiento
continuo

Proceso Evaluacion In-
dependiente

Calidad y Mejora-
miento continuo

Todos los Procesos

Gestiéon del conoci-
miento

Mecanismos de seguimiento,
monitoreo y evaluacion.

Buenas practicas y lecciones
aprendidas.

Realiza la mediciéon, evaluacion, monitoreo y
seguimiento a la implementacién del modelo
Integrado de Planeacién y Gestién de acuerdo
con los mecanismos de seguimiento, monito-
reo y evaluacion definidos.

Informes de Gestion

Resultados de los obje-
tivos, iniciativas y me-
tas

Monitoreo y
miento a riesgos

sequi-

Buenas practicas y lec-
ciones aprendidas

Calidad y mejoramiento
continuo

Todos los procesos

Evaluacion indepen-
diente
Gestion  del  conoci-
miento
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ACTUAR
Calidad y Mejora- | Informes de gestion Corregir Desviaciones o incumplimientos en el | Planes de Mejora- | Calidad y mejoramiento
miento continuo desarrollo de la implementacion del Modelo In- | miento continuo

Todos los procesos

Gestiéon del conoci-
miento

Entes del control

Resultados de los objetivos, ini-
ciativas y metas

Monitoreo y seguimiento a los
riesgos

Buenas practicas y lecciones
aprendidas

tegrado de Planeacion y Gestion mediante la
toma de acciones de mejora

Buenas practicas y lec-
ciones aprendidas

Evaluacion indepen-
diente
Gestion  del  conoci-
miento

Todos los procesos

Entes de control
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DOCUMENTOS DEL PROCESO DOCUMENTOS ASOCIADOS ROL EN ESQUEMA
Nombre Codigo Nombre Codigo | DELINEAS DE DEFENSA
Guia de Lineamientos de Accesibilidad en
Procedimiento Comunicacion Interna CI-PD-01 Contenidos y Documentos Digitales para la | GDC-G-01
publicacion en el sitio WEB , .
Primera linea de defensa
Procedimiento Administracion Pagina Web CI-PD-02 gggt?ér?ggul;nggmn:ggirigﬁsE)zzfr?: de la | GDC-ODI-08 y
Segunda linea de defensa
Procedimiento Piezas Audiovisuales CI-PD-03
Procedimiento Boletines de Prensa CI-PD-04
Procedimiento Administracion Redes Sociales | CI-PD-05 e
CIADAS
Procedimiento Gestion de la Comunicacion
Externa GDC-PD-08 Fortalecimiento organizacio-
— nal y simplificacion de proce-
M_anual (_1e Marca Interno de Comunicaciones GDC-M-02 S0S
Mintrabajo
CI-PL-01 Transparencia, acceso a la
Plan de Comunicaciones informacidn publica y lucha
contra la corrupcién
REQUISITOS RIESGOS ASOCIADOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO
LEGALES Nombre Cédigo Y MEDICION
Pot_f,(ijbigdad (ile divu(ljgar ié]formacié_n er_rgda ?I inferigr Iy exteriolr de ]La Formato Certificacion de Publicaciones
entidad y a 10S medios de comunicacion a traves deé los canales ofi- de Proyectos de Decreto Resoluciones y
Ver  Normo- | ciales del Ministerio, por ausencia de mecanismos de control de revi- . L
- ) . GDC-01 demas Normatividad
grama sion, por parte del lider del proceso y Falta de control de los linea- o .
mientos establecidos en el manual de comunicaciones a los procesos Formato Certificacion de Incorporacion en
que estan relacionados directamente. la Agenda Regulatoria Articulo 212 1 20
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Del decreto 1081 de 2015

Informes de monitoreo de medios
Matriz de asignacion de solicitudes
Revision y aprobacion de los contenidos
Indicadores del proceso

Subcomité integrado de gestion




