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OBJETIVO

Comunicar la gestion institucional de RENTAN mediante la generacion de estrategias y acciones dirigidas alas partes interesadas para promover y posicionar la entidad, para contribuir a la transparencia, el lenguaie claro, el
acceso ala infromacion publica y el logro de objetivos institucionales.

ALCANCE

Inicia con la necesidad comunicacional de usuarios intemos o externos ala entidad, termina con el reconocimiento y
posicionamiento de marca institucional en los publicos objeivo.

RESPONSABLE

Comunicador Social

ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS
‘QUIEN SUMINISTRA INSUMOS ETAPA ACTIVIDADES QUIEN RECIBE RESULTADOS
1. Elaborar Plan de Comunicacién Estratégica.
2. Establecer y documentar los procesos y
procedimientos. 1..Plan de comunicaciones
3. Elaborar Manual de imagen corporativa 2. Procedimientos
) 4. Establecer metas proyecciones y actividades 3. Manual de imagen corporativa
1. Plan Estratégico Institucional X planeadas en el Plan estratégico y en el proceso 4. Indicadores analizados y alimentados.
1. Planeacion Institucional 2. Leyes, decretos, lineamientos y demés ; " 6
" 0% (crear, actualizar, analizar y/o eliminar 5. Plan de accién del proceso gestion de
2. Gobiemo Nacional normatividad aplicable : " ’ "
3. Gestion C 3 i arala indicadores) y divulgar la informacién generada 1. Todas los procesos comunicaciones.

: dministracion de I P d P [en RENTAN através de los diferentes canales 2. Part tp " 6. Politica de servicio al ciudadano.
administracién de los riesgos por proceso, de de comunicacion. - Partes interesadas 7. Manual de atencion al ciudadano.
corrupcion e institucionales. 5.Definir lineamientos estrategias y politica de 8.Canales de servicio operando a satisfaccion
‘;' E‘E‘R,de e Administracion d atencin al ciudadano. del ciudadano.

- Politica de Administracion de riesgos 6.Coordinar la operacién de los canales de 9. Mapa de riesgos institucionales, mapa de
atencin al ciudadano, presencial, buzén de iesgos del proceso, mapa de riesgos de
sugerencias, telefdnico y virtual corrupcién.

7. Identificar los riesgos u oportunidades del
proceso
:a;’:;‘:?";i‘;::‘ proceso de comunicacion 1. Documentos (infomes, comunicados,
) boletines de prensa, etc.), piezas de
2. Flaborar o portaflio de senicios comunicacion (gréficas, infografias,
1. Informacion a divulgar, avances en R e e maera animaciones ylo audiovisuales), contenido para
programas y proyectos, directrices oportuna a los derechos de peticion, quejas, grupos de interés.
lineamientos, estrategia de fortalecimiento reclamos, sugerencias y felcitaciones y 2. Formato solicitud de publicaciones
1. Todas los procesos institucional. N = radicacion de las PQRSD. 1. Todas los procesos 3'Pmmm de servicios
g g',‘\fg?::fxm 2. Politica de servcio al ciudadano H :n A""fz’ p°:'“°3§ "el b al ciudadanoyy el 2. Partes interesades 4. Informe trimestral de atencion a PQRSD
3. Manual de atencion al ciudadano Bt AL o e cion a L 5. Informe anual de atencion a PQRSD
4. Requerimientos de las IAS " ;"Z lementar el proceso de atencion ala PQRSD radicadas y gestionadas
5. Derechos de peticion, PQRSD Z'“Ra f“'a 125 de satisfaccién a | 6. Registro de atenciones
& Roalzar encuestas de safisfaceion ala 7. Resultado de Encuesta de satisfaccion
8. Indicadores, plan de accion
7. Hacer control a los indicadores, matriz de ! P !
riesgos y acciones plan de mejoramiento
1. Realizar monitoreo y seguimiento a la
informacin entregada a las partes interesadas
1. Publicaciones generadas a partir de la ylo grupos de valor por los diferentes canales de ” i 1. Informe de publicaciones
1. Pl trat
" de comunicacién. laneacion estrategica 2. Informe trimestral de atencion a PQRSD
1. Gestion de C 2. Evaluacién independiente
o ; 2. Informe trimestral y anual de PQRSD 2. Realizacion de seguimiento a las respuestas 3. Informe anual de atencién a PARSD
2. Evaluacién independiente @ Vv 3. Mejoramiento continuo
3. Resultado desempefio del proceso oportunas de las PQRSFD € 4. Indicadores analizados
3. Mejoramiento continuo 4. Partes interesadas
4. Mapa de riesgos 3. Evaluar y analizar los indicadores del proceso 5. Mapa de riesgos analizado y actualizado
5. Plan de mejoramiento 4. Seguimiento a la matriz de riesgos 6. Plan de mejoramiento
5. seguimiento a las acciones del plan de
o . 1. Resultado de evaluacion de auditorias 1. Accién de mejoramiento implementados.
1. Evaluacion independiente internas o externas Al ::?:ﬂcar & implementar oportunidades de 1. Planeacion estratégica 2. Mejora on of proceso

2. Gestion de mejora continua
3, Entes de control

2. Mapas de riesgos
3. Indicadores

RECURSOS (Fisicos y Humanos) REQUISITOS DE LA NORMA '0S DE DE ORIGEN INTERNO INDICADORES DE GESTION
1SO 9001:2015
Humanos: Comunicador social ts: ilo d%‘ 993 Cumplimiento del Plan de acuerdo con
Fisicos: Oficinas dotadas y sistemas de o 1150 el PEI
informacién, camara, tripode, microfono, [LEY 1755 del 30 DE JUNIO DE 2015 Manual de Identidad Corporativa o L .
programas de edicion grafica y de video |LEY 1474 de 2011 Identificacion y apropiacion de medios
Infraestructura: Oficinas de RENTAN  |MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y internos
GESTION (MIPG)
RIESGOS

Mapa de riesgos

CONTROL DE CAMBIOS
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