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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

CODIGO DE LA
M“'.'QB&F'“!‘oy CARACTERIZACION Proceso Gestion Comunicacion CARACTERIZACION: AGCMC
VERSION: 3
RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
Jefe Oficina de Comunicaicones De apoyo
OBJETIVO DEL PROCESO ALCANCE DEL PROCESO
Disefiar y desarrollar estrategias para la comunicacion interna y externa, a través de los diferentes canales de Inicia con la recepcién de las necesidades de informacion a comunicar y finaliza con la atencién y cierre de la misma.
comunicacion de Migracién Colombia, con el fin de que la informacién fluya entre sus funcionarios, y hacia fuera
entre sus grupos de interés, contribuyendo a fortalecer su imagen..
PLANEAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

* Procesos que requieren comunicar informacion
* Entes externos
* Medios de comunicacién

Necesidades de informacién a comunicar

* Brief

* Disefiar y formular el Plan de Comunicacion

* Andlisis de las campaiias de comunicacion

* Andlisis de necesidades basadas en el presupuesto

* Analizar los medios y actividades que tengan relacion
directa con el sector

*Plan de Comunicacién
* Campafias de comunicacion

* Proceso que solicitaron informacion a
comunicar
* Ente Externo
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HACER

PROVEEDORES

ENTRADAS

SALIDAS

CLIENTES

Procesos que requieren comunicar informacién

Solicitud de informacién a comunicar

Disefio de piezas publicitarias y de comunicacion
Disefio de medios de comunicacion

Borrador de piezas publicitarias y de comunicacion

* Proceso que solicitaron informacion a

comunicar
* Ente Externo

Medios de comunicacién

Informacién noticiosa

Disefio de piezas publicitarias y de comunicacion
Disefio de medios de comunicacién

Borrador de piezas publicitarias y de comunicacion

* Proceso que solicitaron informacion a

comunicar
* Ente Externo

Proveedor de informacion

Monitoreo de medios

Disefio de piezas publicitarias y de comunicacion
Disefio de medios de comunicacion

Borrador de piezas publicitarias y de comunicacion

* Proceso que solicitaron informacion a

comunicar
* Ente Externo
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VERIFICAR

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

* Proceso que solicitaron informacion a
comunicar

Borrador de piezas publicitarias y de comunicacién

Disefio de piezas publicitarias y de comunicacion
Disefio de medios de comunicacion

Avisos publicitarios y notas periodisticas Impresos entregados y
distribuidos Publicaciones

Contraloria General de la

Republica

Otros organismos de control

Ente certificador

Oficina de Control Interno

Otras entidades que por su naturaleza,
constituyan autoridad que incida en el

desempefio y mejora del Sistema Integrado de

Gestion

Alta Direccion

Proceso Gestion Servicio al Ciudadano
Proceso Gestion

Comunicacién

Dennnnos

[

Informes de auditorias
Resultados de la revision por la Direccion
Resultados de la medicién del servicio

w N

»

Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias

5. Resultados de indicadores de gestion

=)

. Resultados del monitoreo del mapa de riesgos
Resultados de Productos y/o servicios no conformes
(cuando aplique)

~

Realizar el seguimiento y medicién del desempefio del
proceso y de los riesgos relacionados para comprobar
que se hayan alcanzado los objetivos previstos.

1. Resultados del desempefio del proceso

2. Resultados del monitoreo a los riesgos por parte de la primera
linea de defensa

3. Oportunidades de mejora identificadas

Proceso Gestion Mejora
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PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

* Todos los Procesos
* Comité Directivo

Borrador de piezas publicitarias y de comunicacién

* Acciones para mejorar el desempefio

Acciones de mejora

* Comité Directivo
* Todos los procesos

Proceso Gestion
Comunicacién
Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Proceso Gestion Mejora

1. Metodologia, criterios y parametros para la gestion de la
mejora continua y tratamiento de los riesgos en la Entidad.
2. Resultados del desempefio del proceso

3. Resultados del monitoreo a los riesgos por parte de la
primera linea de defensa

A Planec de meinra

Ejecutar las acciones pertinentes para incrementar el
desempefio del proceso.

1. Acciones de mejora ejecutadas y planes de mejora
2. Reportes de avance de la ejecucion de los planes de mejora

Proceso Gestién Comunicacion
Comité Instituci de Gestién y D

Entes Externos
Proceso de Gestion Mejora

SC-CER574562
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INTERACCIONES TRANSVERSALES

Las siguientes son salidas de diferentes procesos que constituyen entradas para otros procesos

PROCESO SALIDA
Directrices para elaborar el Plan de Accién
Direccionamiento Estratégico Directrices para elaborar el Presupuesto de Funcionamiento e Inversiones
Informes de seguimiento y de avances
Solicitudes y requerimientos atendidos
Gestién Tecnoldgica Gestion de solicitudes de procesamiento de la informacion
Gestion de solicitudes de acceso a los sistemas
*Novedades de personal
*Resultados de las encuestas de clima, cultura, bienestar y riesgo psicosocial
Gestion Talento Humano :Funmonanus capacnadgs y entrenados
Resultados de la gestion individual de los funcionarios
*Actividades que brinden seguridad y salud en el trabajo
*Actividades de clima, cultura y bienestar
Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias
Gestién Servicio al Ciudadano Resultados de encuestas de satisfaccion
Resultados de encuestas de percepcion
Gestién Comunicacién Piezas publicitarias v de comunicacion
Gestién Contractual L s para llevar a cabo procesos de 6n
Gestién Control Interno Informes de auditoria
Gestién Documental Informacioén documental para la recepcion, organizacion, recuperacion y conservacion
| Gestion Mejora Metodologia, criterios y parametros para la gestion de la mejora continua y tratamiento de los riesgos en la Entidad.
Gestién Administrativa Bienes y servicios adquiridos y entregados
Inventario actualizado
RECURSOS
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS ECONOMICOS

Nivel Directivo
Nivel Profesional
Nivel Técnico
Nivel Asistencial

Tecnoldgicos: Equipos de computo e impresoras, ORFEO, servidores, equipos audiovisuales
Fisicos: Muebles, espacios de oficina, dtiles y papeleria

Presupuesto vigencia fiscal
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REQUISITOS APLICABLES

SO 9001:2015 DIMENSIONES Y POLITICAS DEL MIPG sz g

Mencione los numerales de la Norma ISO 9001:2015 que este proceso contribuye a cumplir. Mencione las dimensiones del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion aplicables al proceso.
7.4 Comunicacion
7.5 Informacion Documentada 1. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la corrupcion

8.2.1 Comunicaciodn con el cliente

INDICADORES DEL PROCESO RIESGOS DEL PROCESO
Mencione los riesgos identificados en este proceso.
1. IMAGEN DE MIGRACION EN LOS MEDIOS EXTERNOS 1. Generar y suministrar informacién externa inadecuada, inoportuna o con errores
2. GESTION DE LA COMUNICACION INTERNA 2. Inoportunidad y presencia de errores al comunicar y suministrar informacion a través de los diferentes canales de comunicacién interna
3. FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL 3. Instalaciones inadecuadas que dificultan el desarrollo del proceso y pérdida de equipos de la oficina.

CONTROL DE CAMBIOS

Version [RegEY MITED d.e Selalce Elaborado por Revisado por Aprobado por Descripcion del cambio
de aprobacién
Adoptar el Manual de Procedimientos del Proceso de Comunicacion E:
y Servicio al Ciudadano, para la Unidad Administrativa Especial Migracién
Colombia, el cual sera obligatorio para el ejercicio de sus funciones y cuyo
texto forma parte integral de la presente Resolucion.
28/12/2012 . . . - Articulo 2°. EI Manual de Procedimientos del Proceso de Comunicacién
. Polo Felix Suarez Gornez. Oficina Asesora de Ivonne Yanet Venegas Molano - .
1 Resolucién 1186 del 2012 Funcionarios Proceso Planeacion Jefe Oficina Comunicaciones Estratégica ) i
y Servicio al Ciudadano consta de los siguientes capitulos: Capitulo I.
Generalidades del Manual; Capitulo Il. Caracterizacion del proceso y Listado
Maestro de Documentos; Capitulo lll. Politicas asociadas, Procedimientos,
guias, formatos e instructivos; Capitulo IV. Controles del proceso
17 -09-2014
Directiva 19 del 2014 : : - . . "
2 Funcionarios Proceso Grupo desarrollo Organizacional Sergio Bueno Aguirre Director | Actualizar las versiones de los seis procedimientos obligatorios que contempla
la NTCGP 1000:2009 para controlar los documentos del SIG.
Definir y adoptar los elementos esenciales del SIG. CARACTERIZACION DE
10-05-2017 LOS PROCESOS: Definir objetivo, alcance, responsables, entradas requeridas
3 Resolucién 717 de 2017 Funcionarios Proceso Grupo desarrollo Organizacional Chistian Kruger Sarmiento Director y salidas esperadas, los recursos necesarios para su operacion y los
indicadores de desempefio para asegurar su eficacia y control.
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