'REPUBLICA DE COLOMBIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
- MIGRACION COLOMBIA |

- RESOLUCION | ‘ 8 '! 5DE 2017

[
23 MAY ?;W

"Por la cual se adopta ia tercera versién del Manual del Proceso Gestson de
Comunlcacaén : . :

EL DIRECTOR DE LA UNEDAD ADM!NISTRATIVA ESPECIAL MIGRAC!ON
COLOMBIA en ejercicio de las facultades Iegaies en especial las que le confaeren
los numerales 14 y 24 del amculo 10 del Decreto. 4062 de 2011y,

* CONSIDERANDO: -

Que el articulo 4 de la Ley 87 de 1993, relacionado con los elementos para el Sistema
de Control Interno, consagra que toda entidad, bajo responsabilidad de sus directivos,
‘| debe por lo menos implementar, entre otros, los siguientes aspectos que deben

orientar la aplicacién de Control interno : (...) b) Definicion de politicas como guias de
accién y procedimientos para la ejecucion de los procesos; (...) €) Adopcion de normas
para la proteccion y utilizacion racional de los recursos; (...) I} Simplificacién y
actualizacion de normas y procedlmtentos

- 'Que el Goblemo Nac:cnal Promulgo la Ley 872 de 2003 por la cuai se crea ei Sistema

de Gestién de la Cahdad en la Rama, Ejecut;va det Poder Publico y en otras entldades
. prestadoras de serwc:os o .

Que el Gobierno Nacional mediante el Decreto 2913 de 2007 consideré que el Modelo
Estandar de Control Interno y el Sistema de Gestion de la- Calidad son
complementarios, toda vez que tienen como propdsito el fortalecimiento institucional,
la modernizacién de las instituciones plblicas, el mejoramiento continuo, la prestacién
de los servicios con calidad, la responsabilidad de la alta direccién y de los
funcionarios en el logro de objetivos, por lo tanto, su :mpiementacion debe ser un
proceso arménico y compiementano ’

Que el Gobierno Nac:onal expidio el Decreto 4485 de 2009 por el cual se adopta la
actualizacion. de la Norma Tecnlca de . Calidad en Ia Gestlon Publica

NTCGP1000:2009.

Que mediante el Decreto 943 de 2014, se actuailza el Modelo Estandar de Control
Interno -MECI, en el cual se determinan las generalidades y estructura necesaria para
establecer, implementar y fortalecer un Sistema de Control interno en las entidades y
organismos obligados a su implementacmn de acuerdo con lo dtspuesto en el articulo
5°dela Ley 87 de 1993 ' S : _

Que el Decreto 1083 de 2015 establece que como. mstrumento que garantice el
cumplfm;ento del. controi interno en las organlzacmnes pubhcas éstas: efaboraran
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Comumcacnén

'Contmuamén Fles_olucson Por Ia cual se adopt' a;tercera version dei Manual del Proceso Gestlon de

' fconsta de los sngu:entes capltuios

adoptaran y aphcaran manuaies a través de los cuales se documentaran y formalizaran
los procedlmlentos a partir de la |dent|f|ca0i6n de los procesos mst:tucnonales

'Que medlante el Decreto 1083. de 2015 se compilaron entre otras, las dlsposacmnes
que regulan el sistema de .Gestidn de Calidad y.se. establece la obligatoriedad de
implementar y. apllcar la: Norma Tecmca de Calidad en la ‘Gestion Pubhca
NTCGP1 000 2009

Que la norma NTCGP 1900 200 stablece en et literal’ c) del numeral 421
“Generalidades” del numé;al 4.2 “Gestion Documental’, que la documentacion del
sistema de gestion de la calidad debe incluir los procedimientos documentados y los

registros requeridos en esta norma..

Que mediante la- HesoEucrén 1730'de 2015 'se adopté Ia ‘segunda versién del manual

de procedmentos del p{oceso de Comumcacnon Estratégica.

Que medlante la. Resolucnon 0717 de 20_17 se adopto los elementos esenciales del
Sistema integrado -de Gestién- de Ia "'Umdad Admlnlstratlva Especnat M:gracnon

| Colombia, asi mismo se adopté nUEVo" mapa de procesos donde el proceso de

_Comumcacuones hace parte de los procesos de apoyo.

Que por lo anterlor es necesario’ adoptar Ia tercera version del Manual de'

Procedsmlentos del Proceso de Gestlén de Comumcamon

g ’jQue en mento cie Io expuesto :

Artlculo 1°. Adoptar la tercera versnon del Manual de Procedlmlentos del Proceso

| Gestion de Comumcaclon ap!ncable en la-Unidad Administrativa Especial Mlgramén
“| Cotombia, como. herramfenta para ‘el cumplimiento de las funciones propias de la

Oflcma de Comunlcaclones y cuyo texto forma parte integral dela presente resotuc:on

-'ARTICULO 2°. El Manual: de Procedlmlento det Proceso Gestzon de Comunlcacmn

-- --_';;..;;r_'.:_ ‘Cap;tuiol Generahdades del Manua!
. 1.1/ Objetivo del’ ‘Manual S
“ 4.2, Aleance del Manual
1.3, Destmatanos del Manual _
 1.4. Manejo y conservacion del Manual
G 1By Actual;zamon y mejoramiento del Manual
i1 1,6¢ Distribucion'y socializacion:del Manual’
~1.7. Simbologia utilizada en los diagramas de flujo
1.8. Deflnfclones dei proceso '

'._.'_:'_:Caputulo I, Caracterlzaccén del proceso
2 1 Caractenzamon dei proceso

[ Planeacion de la comunicacion
" | Gestion de'la comunicacion Interna___~__
“:17| Creaciéh y Divulgacion de‘Iinformacion”

ezt
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Continuacion Resolucién * Por la cual se adopta la tercera version del Manual del Proceso Gestion de
Comunicacion”

_ NOMBRE : ' CODIGO |VERSION
Creacmn y Divulgacién de Informacion ACP.03 2
Maonitoreo de medio ACP.04 2
Guia para publicacion web ACG.01 2
Guia protocolo para la atencién a medios ACG.02 2
Guia gestion de la comunicacién interna ACG.03 2
Guia para la creacién y divulgacion informacion ACG.04 2
Guia de Comunicacion en situacion en crisis ACG.05 2
Guia de redes sociales ACG.08 2
Guia de estiio ACG.07 2
Gufa basica para realizar el brief de una campafa ACG.08 2
Manual de identidad : ACG.09 2
Guia para ld preparacion de entrevistas ACG.10 2
Formaio comunicado ACF.O1 2
Formato autorizacion derechos de imagen ACF.02 2
Formato autorizacion derechos de imagen menor ACF.03 2
formato solicitud de servicios ACF.04 2

AﬂTICULO 3°. EI presente manual es de uso de la Oficina de Comunicaciones y del
Proceso Gestion de Comunicaciones.

'ARTiCULO 4°, La Oficina de Comunicaciones debe socializar e implementar el |
presente Manual de manera coordinada, con su equipo de trabajo identificando y
gestionando nuevas oportunidades de mejora, y gestionar su publicacion.

ARTICULO 5°. La Oficina Asesora de Planeacién acompanara técnicamente la
elaboracion y actualizacion de los proced|m|entos relacionados con el presente
manual, a solicitud del responsable del proceso.

ARTICULO 6°. La Oficina de Comunicaciones verificara el cumplimiento de los
procedimientos del presente manual y efectuara el seguimiento a su implementacion.

ARTICULO 7° VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion, y tendrd un plazo maximo de treinta (30) dias para su implementacion.
En consecuencia, se deroga la Resolucion 1730 de 2015 y las demas disposiciones
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bbgoté D.C.alos 23 MAY 2017

>

H4T7AN KRUGEE SARMIENTO
Director

Elaboré: Rolando Garnica Arias - Coordinador Grupo de Desarrolio Organizaciona!&?
Revisé: Juan Manuel Caicedo Cardona — Jefe Oficina de Comunicaciones /.
Juan Camilo Gonzalez Garzon ~ Jefe Oficina Asesora de Planeg
Guadalupe Arbelaez izqulerdo — Jefe Oficina Asesora Juridica q&
Rolando Garnica Arias - Coordinador Grupo de Desarrollo Orgé hizacional







