CARACTERIZACION DEL PROCESO Cadigo: CP-COM-001

Version: 3

GESTION DE LAS COMUNICACIONES Fecha: 06/Jul/2020

OBJETIVO

ALCANCE

Direccionar la comunicaciéon interna y externa
promoviendo la interaccion con los publicos objetivos
en lenguaje claro en torno a temas relacionados con la
mision y objeto de la ADR.

Inicia con el disefio del Plan Estratégico de
Comunicaciones de la Agencia, continua con la
ejecuciéon del mismo y culmina con la autoevaluacion
de la gestiéon y resultados del proceso de gestiéon de
las comunicaciones a través del seguimiento a

INDICADORES

RESPONSABLES

Indicadores

Equipo de Gerencia

Lider (es):

JEFE OFICINADE COMUNICACIONES

indicadores, monitoreo de riesgos y ejecucion
presupuestal.
ﬁPROVEEDOR ENTRADN:> ACTIVIDADES @ PHVA |:>SALIDA CLIENTE%

-Plan Nacional de
Desarrollo

- Acuerdos de Paz
-Plan  Estratégico

-Todos los procesos

Proceso de . . . L Estrategia de -Ciudadania en
. . . Sectorial 1 Diseiar la estrategia de comunicaciones O
Direccionamiento Plan  Estratégico de la Agencia P Comunicaciones de | general
Estratégico n- g 9 la ADR -Piblico del Sector
Institucional agropecuario y rural
- Lineamientos vy grop y
deméas  directrices

institucionales

- Requerimientos de
comunicaciones de
cada uno de los

*

Lineamientos
tacticos para la
comunicacion
interna

*

-Todos los procesos

rocesos L . " . Lineamientos . .
P ) . 2 * Disefar los lineamientos de las lineas o -Ciudadania en
Directrices  del o 4 X tacticos para la
Todos los procesos tacticas de desarrollo de la Estrategia de = P o general
proceso de comunicacion

) . . comunicaciones
Direccionamiento

Estratégico
- Estrategia de
Comunicaciones

externa
* Lineamientos
tacticos para la

comunicacion para

-Publico del Sector
agropecuario y rural

el desarrollo.
Piezas de
comunicacion,
campanas,
comunicados,
o . . -Procesos
. . 3 Acompaiiar y/o desarrollar acciones de manejo de redes y L
Solicitudes de IR - misionales
S comunicacion interna o externa demas productos
acompafiamiento 'y ] -Procesos
desarrollo en temas relacionados en estratégicos
Todos los procesos . Orientar al Presidente de la ADR en el H respuesta a esas :
relacionados con la . . X . - Areas [o)
manejo de las relaciones con medios de solicitudes.

gestion de

comunicaciones A s
opinion publica

comunicaciones y demas sectores de la

Acompafiamiento 'y

dependencias de la
ADR

- L - Presidencia ADR
orientacion al
Presidente de Ia
ADR en los
diferentes eventos
-Procesos
Plan de accion y misionales
Planeacion presupuestos 4 Ejecutar la Estrategia de H Estrategia -Procesos
Estratégica aprobados para la Comunicaciones de la Entidad implementada estratégicos
vigencia - Procesos de

Todas las areas en
sede nacional vy
sedes territoriales

* Solicitudes de
acompafiamiento 'y
desarrollo en temas
relacionados con la
gestion de
comunicaciones

*

Sinergias de
Gobierno Nacional
* Lineamientos de
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5 * Divulgar la gestion institucional a
través de los diferentes mecanismosy H
medios internos y externos disponibles.

Desarrollos tacticos
implementados

evaluacion y control

- Publico interno
- Publico externo
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* Todos los procesos
* Gobierno Nacional —
Ministerio de
Agricultura y
Desarrollo Rural

* Entidades
cooperantes,
operadores,
asociaciones,
gremios

imagen

* Contenidos de
informacion
especifica
(campanias,
programas,
proyectos,
estrategias), piezas
conjuntas, marcas
corporativas.

* Comunicados,
videos, fotografias y
demas insumos

6 Asesorar, disefar y/o re disefar las

estrategias para posicionamiento, imagen

y promocioén de la entidad.

*Instructivos, guias

* Publicacion de la
informacion a través
de los diferentes
canales y
mecanismos de
redes sociales
disponibles y piezas
con correcta
aplicacion de la
imagen institucional.

* Todos los procesos
* Entidades
cooperantes,
operadores,
asociaciones,
gremios

* Ciudadania en
general

* Publico del Sector
Agropecuario y
Rural

* Gobierno Nacional

graficos
audiovisuales

(0]

* Formato de - . e . P
. 7 Disefiar y generar piezas graficas al Piezas Publico interno
Todos los procesos solicitud . . . . H o . D
N - interior y al exterior de la Entidad comunicativas Publico externo
Correo electrénico
8 * Formular la estrategia de rendicion de -Todos los procesos
Proceso de cuentas . L -Ciudadania en
) ; . Plan - . Rendicion  de
Direccionamiento . L Ejecutar las acciones de H general
. Anticorrupcion ; . cuentas -
Estratégico comunicaciones en el marco de la -Publico del Sector
estrategia de rendicion de cuentas agropecuario y rural
. Proceso de
Informes de evaluacion y control
gestion 9 * Auto evaluar la gestion y resultados * Informes de Y e
. 5 L L L Evaluacién
Proceso de * Plan de accion del proceso de gestion de las gestion . .
. . . . - . . . L . independiente
Direccionamiento Mapa de riesgos comunicaciones a través del seguimiento  V Reportes a .,
. . - ., > ) Entes externos de
Estratégico Reportes de a indicadores, monitoreo de riesgos y sistemas de control
ejecucion ejecucion presupuestal seguimiento . .
Organismos de
presupuestal ) "
certificacion
Proceso de
Proceso de .

. evaluacion y control
evaluacién y control . . .
. Evaluacion Informes de Evaluacion
independiente gestion 10 * Elaborar e implementarlas acciones A * Planes de independiente
. P * Informes de correctivas, preventivas y de mejora mejoramiento * Entes externos de

Entres de control .
. : auditorias control
Organismos  de N .
. L Organismos de
certificacion ) )
certificacion
RIESGOS EN SALUD Y SEGURIDAD Y \J
RIE DE LAOPE ION PECT AMBIENTALE IAD
SALUD EN EL TRABAJO \ SGOS OPERACIO ASPECTOS S ASOCIADOS
D
| Mapa de Riesgos
REQUISITOS: REQUISITOS: REQUISITOS:
OTROS REQUISITOS
1ISO 9001:2015 1ISO 14001 SST Q

5.2 Politica de Calidad

5.2.2 Comunicacion de la politica de la
calidad

6.2 Objetivos de Calidad

7.4 Comunicacioén

8.2.1Comunicacion con el Cliente

9.1 Seguimiento, medicién, andlisis y
evaluacion

9.1.3 Analisis y evaluacion

10.2 No conformidad y Accién
correctiva
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4.3 Determinacién del alcance del
sistema de gestién ambiental.

5.3 Roles, responsabilidades vy
autoridades en la organizacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y
oportunidades (b)

7.4 Comunicacion

7.4.1 Generalidades

7.4.2 Comunicacion interna

7.4.3 Comunicacion externa

10.2 No conformidad y Accion

ARTICULO 2.2.4.6.10
Responsabilidades de los trabajadores
ARTICULO 2.2.4.6.14. Comunicacion.
ARTICULO 2.2.4.6.18. Objetivos del
sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo SG-SST
ARTICULO  2.2.4.6.33.
preventivas y correctivas
ARTICULO 2.2.4.6.34. Mejora continua

Acciones

* Ley 1835 de 2017 “Por la cual se
modifica el articulo 98 de la ley 23 de
1982 “sobre derechos de autor”.

* Ley 1755 de 2015. “Por medio de la
cual se regula el derecho fundamental
de peticion y se sustituye el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de
Contencioso Administrativo”

* Ley 1712 de 2014. “Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”

* Ley 1680 de 2013 “Por la cual se
garantiza a las personas ciegas y con
baja vision, acceso a la informacién, a
las comunicaciones, al conocimiento y
a las tecnologias de la informacion y
de las comunicaciones”

» Ley 1346 de 2009 “Por medio de la
cual se atreva “la convencion sobre los
derechos de las personas con
discapacidad”, Adoptada por la
Asamblea General de las Naciones
Unidas el 13 de diciembre de 2006”

* Ley 134 de 1994: “Por la cual se
dictan normas sobre Mecanismos de
Participaciéon Ciudadana”.

* Guia de Lenguaje Claro para
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correctiva
10.3 Mejora continua

10.3 Mejora continua

senidores Publicos de Colombia del
Programa Nacional de Senicio al
Ciudadano del Departamento Nacional
de Planeacion (DNP).

+ Decreto 1499 de 2017. Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

+ Directiva presidencial 01 de febrero
de 2016.

+ DECRETO 2693 DE 2012,
Lineamientos  generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea.

» Directiva Presidencial 07 del 2011
Directrices para la publicacion de las
entidades publicas  del Orden
Nacional.

« Circular 019 de 2019

« Circular 045 de 2019

« Directiva Presidencial 09 de 2019

« Directiva Presidencial 03 de 2019

* Circular 49 de 2020 y Anexo

LISTADE VERSIONES

Actualizacién en el PHVA

Implementacion decreto 1499 de 2017
Inclusién de los requisitos de la ISO 9001:2015
Actualizaciéon marco legal

1 22/Jun/2017

Se modifican actividades

3 06/Jul/2020 Modificacion Otros requisitos

o

SA VIVIANA
NDEZ
Cargo: ficina de Planeacion

Fecha:@ 4/Jul/2020

Nombre:
Nombre: HECTOR CARRILLO BAUTISTA
Cargo:

Fecha: 06/Jul/2020

BELTRAN  Nombre:

Cargo:
Fecha:

Lina Rocio Barbosa Duefias
2.3. Oficina de Comunicaciones
24/Jul/2020

Q\?
©©
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