
CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS
COMUNICACIÓN Y PRENSA

CÓDIGO:
UAEOS-CP-
CPR-001
VERSIÓN: 6

FECHA:
3/Sep/2021

OBJETIVO DEL
PROCESO:

Divulgar la gestión de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias y del
sector solidario mediante estrategias de comunicación que fortalezcan su posicionamiento y
aseguren la difusión de la cultura asociativa solidaria a través de los diferentes canales
dispuestos por la Entidad.

EQUIPO QUE EJECUTA O
APOYA:

Grupo de Comunicación y Prensa

RESPONSABLE: Director Nacional
Coordinador Grupo Comunicaciones y Prensa

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES

Pensamiento y
direccionamiento
Estratégico

Ministerio de
Hacienda

Departamento de
Planeación
Nacional 

Ministerio de
Trabajo

Alta Consejería
Presidencial para
las
Comunicaciones

Directrices de la
Alta Dirección

Objetivos
Estratégicos 

Política de
Comunicaciones

Presupuesto
aprobado de
funcionamiento e
inversión

Lineamientos para
la elaboración de
mensajes
institucionales
emitidos por TV

Elaborar Plan de
Acción del
Proceso

P

Plan de Acción Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico

Gestión del Control
y la Evaluación

Gobierno Nacional 

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico

Lineamientos de
Orden Nacional de
Gestión y
Comunicación
Pública

Plan Estratégico
Institucional

Actualizar la
Política de

Comunicaciones
Institucional

P

Política de
comunicación
Actualizada

Todos los
Procesos

Todos los
Procesos

Necesidades de
divulgación
institucional 

Coordinar y
ejecutar las

actividades de
producción de

material de
comunicaciones

(gráfico,
audiovisual y

digital).

H

Material y
contenido de
divulgación
institucional

Todos los procesos

Organizaciones
solidarias

Ciudadanía en
General

Entidades Sector
Gobierno 

Gestión de
Comunicaciones

Contenido y piezas
de comunicación

Divulgar contenido
institucional a
través de los

diferentes canales
de comunicación

propios y externos.

H

Contenido
Divulgado

Ciudadanía en
General 

Todos los
Procesos

Gestión de Ejecución del Plan Informe de Gestión Pensamiento y

COPIA
 C

ONTROLADA



comunicaciones 

Gestión del Control
y la Evaluación

de acción

Resultados de
Indicadores

Resultados de
Administración de
Riesgos

Plan de
Mejoramiento

Auditorias internas

Ajustes tácticos

Evaluar la gestión
del proceso a

través de
mecanismos de

medición

Ajustes y mejoras a
productos

V

del Proceso Direccionamiento
Estratégico

Gestión del Control
y la Evaluación

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico

Comunicación y
Prensa

Gestión del control
y la evaluación

Revisión por la
Dirección

Informes de
Seguimiento y
Evaluación de la
Gestión

Informe de Gestión
de Proceso

Establecer
Acciones de

Mejora al Proceso
A

Plan de
Mejoramiento

Acciones de
Mejora

Gestión del Control
y la Evaluación

Gestión del
Mejoramiento

DOCUMENTACIÓN

Norma ISO 9001: 2015

4. Contexto de la organización.
4.1 Comprensión de la
organización y de su contexto.
4.2 Comprensión de las
necesidades y expectativas de las
partes interesadas.
5. liderazgo
5.1 liderazgo y compromiso
5.2 política 
5.3 roles, responsabilidades y
autoridades en la organización
7.3 Toma de conciencia 
7.4 Comunicación
7.5 Información documentada

REQUISITOS DE LA NORMA

PROCEDIMIENTOS:
CUBRIMIENTO DE EVENTOS

EDICIÓN Y PUBLICACIÓN DE
CONTENIDOS

MANUAL:
MANUAL DE COMUNICACIONES

POLÍTICA:
POLÍTICA DE COMUNICACIONES
Y PRENSA

OTROS DOCUMENTOS:
MANUAL DE IMAGEN DE
GOBIERNO

DOCUMENTOS ASOCIADOS

FORMATOS:
SOLICITUD MATERIAL
INSTITUCIONAL, PRÉSTAMO DE
EQUIPOS AUDIOVISUALES,
STAND Y/O PENDONES

ENTREGA DE MATERIAL DE
DIVULGACIÓN

AUTORIZACIÓN PARA
UTILIZACIÓN DE IMAGEN Y
MATERIAL AUDIOVISUAL

REGISTROS ASOCIADOS

 INDICADORES

OBJETIVO INDICADOR FÓRMULA FRECUENCIA
DE MEDICIÓN META RESPONSABLE

Medir la
oportunidad del
cumplimiento de
actividades de la
Estrategia, que

permitan realizar
las acciones de

mejoras
pertinentes

AVANCE DE
CUMPLIMIENTO DE
LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACIONES

Y PRENSA 2024

Avance ejecutado
en el periodo /

Avance esperado
en el periodo de

medición, del
cumplimiento de la

Estrategia de
Comunicaciones y

Prensa 2024

Mensual 100
Cesar Alfonso

Vanegas González

REQUISITOS POR CUMPLIR
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http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/A/A1EA64FB-380B-4832-8992-A732F1371610/A1EA64FB-380B-4832-8992-A732F1371610.asp?IdArticulo=903
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/5/51b5488cff1a40df9610209793839e5a/51b5488cff1a40df9610209793839e5a.asp?IdArticulo=1053
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/E/EA755239-BFB8-40CF-A996-54CAE7B059A8/EA755239-BFB8-40CF-A996-54CAE7B059A8.asp?IdArticulo=261
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/98e54130204b426b8e88794e1c8e10f5/98e54130204b426b8e88794e1c8e10f5.asp?IdArticulo=3279
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/F/FC13277A-C641-446B-88E4-D935ACE51DAF/FC13277A-C641-446B-88E4-D935ACE51DAF.asp?IdArticulo=262
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/3/39aca6f62a8748fe81fd9d303611b546/39aca6f62a8748fe81fd9d303611b546.asp?IdArticulo=4131
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/41ea5d89308c4779b1fb2fcc05dc3866/41ea5d89308c4779b1fb2fcc05dc3866.asp?IdArticulo=3312
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/4a9bbcedb69d4ea49946a0c81c163712/4a9bbcedb69d4ea49946a0c81c163712.asp?IdArticulo=4150
http://isolucion.orgsolidarias.gov.co/IsolucionCalidad//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=NTc1


NORMOGRAMA 2.024

MAPA DE RIESGOS 2.024

CCNTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN FECHA DEL
CAMBIO RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN

03 05/Nov/2015 Se eliminó Plan de Comunicaciones y se ajustó el indicador "Diseño e impresión
del material para la promoción de la oferta institucional" 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

 

Nombre: N/D
Cargo:
Fecha: 03/Sep/2021

 

Nombre: Revisión Calidad Jorge Muñoz

Cargo: Profesional Especializado
Grupo Planeación y Estadística

Fecha: 03/Sep/2021

 

Nombre: Marisol Viveros Zambrano

Cargo: Coordinador Grupo Planeación
y Estadística

Fecha: 03/Sep/2021
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http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/94cccf71dfae4d869347c6f625a8c115/NORMOGRAMAFEBRERO2024.xlsx
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/94cccf71dfae4d869347c6f625a8c115/M_R_UNIDAD_SOLIDARIA_2024_V1_1.xlsx



