Caodigo: GC-CA-001
Version: 04
Vigencia: 04/10/2021

USPEC CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE LA
D S e AR COMUNICACION INSTITUCIONAL

1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

1. Tipo del proceso: Estratégico

Disefiar, promover y divulgar la informacion mediante la utilizacién de medios que
2. Objetivo: garanticen la difusion de la informacion a los publicos internos y externos para el buen
nombre y la imagen institucional.

Empieza con las solicitudes y recopilacién de informacion institucional (interna y externa) y

3. Alcance: finaliza_ con la divulgaciéon de las piezas a través de los diferentes canales de
comunicacion.
4. Responsable del proceso: Direccién General
5. Dependencias Involucradas: Todas las dependencias
PLANEAR

1. Definir los lineamientos para el desarrollo de la Gestién de las Comunicaciones.

2. Proyectar los comunicados de prensa.

3. Proyectar las campafias comunicativas asi como los pardmetros de estilo, disefio, objetivos y contenido del mensaje para los
publicos (interno y externo) en la difusion de la informacion.

4. Establecer el Plan de Accién para la vigencia.

HACER (Etapas / Actividades)

1.1 Elaborar y desarrollar cronograma de actividades para la ejecucion de los lineamientos de la Gestion de las
Comunicaciones.

1.2 Socializar lineamientos para el desarrollo de la Gestién de las Comunicaciones.

2.1 Elaboracion de los comunicados de prensa.

3.1 Elaborar y desarrollar las campafias comunicativas que se requieran asi como los parametros de estilo, disefio, objetivos y
contenido del mensaje para los publicos (interno y externo) en la difusiéon de la informacion.

3.2 Fortalecer la imagen de la Unidad con los diferentes grupos de interés.

4.1 Ejecutar el Plan de Accion.

VERIFICAR

1.1 Realizar seguimiento al cronograma de actividades para el desarrollo de los lineamientos de la Gestion de las
Comunicaciones.

2.1 Verificar la aprobacion de los comunicados de prensa.

3.1 Realizar seguimiento a la comunicacion institucional (interna y externa).

4. Realizar seguimiento al Plan de Accion.

5. Verificar la ejecucion del proceso a través de los resultados de los indicadores de gestion.
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USPEC

UNIDAD DE SERVICIOS
PENITENCIARIOS Y CARCELARIOS

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE LA
COMUNICACION INSTITUCIONAL

ACTUAR

Establecer las acciones correctivas, preventivas y de mejora del proceso.

(Ver Procedimiento de Acciones Correctivas , Preventivas y de Mejora GE-PR-006)

7. Recursos del Proceso 13. Activos de

Informacion

11. Indicadores
del proceso

9. Interaccion de 10. Documentos
Procesos del Proceso

12. Riesgos

8. Requisitos

legales

Fisicos Humanos

* Puestos de trabajo
+ Archivadores Personal Ver Mapa de
* Instalaciones capacitado y Ver Matriz de Ver Listado . Riesgos del Ver Matriz de
) 9 Ver Matriz de .
locativas competente para Ver Normograma | Interaccion de Maestro de . Proceso, de Activos de
o Indicadores S I
+ Servicios publicos | el desarrollo de Procesos Documentos Corrupcion y Informacion
+Tecnologia las actividades Seguridad Digital
* Informacion
RESUMEN DE CAMBIOS:
Version Fecha Numerales Descripcion de modificaciones
01 19/07/2013 Todos Se crea el documento
02 18/11/2014 Todos Se actualiz6 el documento en todos los numerales y la plantilla de caracterizacion

Se actualizo el tipo de proceso y alcance de acuerdo a las recomendaciones y analisis
realizados en la actualizacion de la Plataforma Estratégica de la entidad.

2,3,6,12y Se actualiza el objetivo, alcance, Ciclo PHVA, se incluyen riesgos de seguridad digital,
13 activos de informacion y se actualiza la plantilla de caracterizacion de proceso.

Se ajustan los cédigos de los documentos de acuerdo con la actualizacién del Mapa de
Procesos Institucional. La versidn del documento se mantiene debido a que su contenido no
se modificd.

03 03/06/2016 1y3

04 17/10/2018

04 04/10/2021 N/A

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Reviso:

Elaboré / actualizo: Aprohé:

Firma:

Nombre: Matilde Mendieta Galindo
Cargo: Directora General

Dependencia: Direccion General

Firma: Firma:

Nombre: Yessica Patricia Prada
Cargo: Técnico Administrativo

Dependencia: Direccién General

Nombre: Stephania Ortega
Cargo: Contratista

Dependencia: Direccion General
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