Funcién Publica Procedimiento:

1. Objetivo: Establecer los lineamientos, criterios y mecanismos para la gestion de la comunicacin de la entidad, orientados a garantizar la coherencia, y calidad de la dirigida a la ciudadania, medios de comunicacién y demas grupos de valor, mediante la

Inicia con a de la necesidad d y la recepcion de solicitudes parte de las d técnicas, medios u otros grupos de valor; continia con la planeacion, elaboracin, validacién, aprobacion y difusion de los mensajes a través de los
2. Alcance: canales insituci definidos, Ia coherencia, y pertinencia de la informaci6n emitida; y termina con el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los resultados de la comunicacion, retroalimentacion y el archivo o registro de las evidencias generadas, en el
marco de la mejora continua del proceso.
. Jefe de la Oficina
3. Lider Direccion General 4. Responsable

Comunicacion Externa

Version: V2

Fecha Actualizacion: 5/7/2026

Proceso asociado: Comunicacion Estratégica

planificacion, ejecucion, seguimiento y mejora continua de estrategias, canales y acciones de comunicacion, la articulacion institucional y el uso racional de los recursos, con el fin de posicionar la imagen institucional, generar confianza y fortalecer la participacion ciudadana

Equipo de trabajo Oficina Asesora de Comunicaciones

Es un plan estructurado que define como una Entidad se comunicara con sus audiencias objetivo, tanto internas como extemas, para alcanzar

Es un documento oficial, redactado por la Entidad o individuo, que se envia a los medios de comunicacién

) i comuni

Estrategia de Comunicaciones s s oo cuppolions, de fistas, periédicos, radios, blogs, etc.) con el objetivo de anunciar algo de interés noticioso para
su posible publicacion

Redes Sociales Son plataformas digitales que permiten la creacion de comunidades de individuos con intereses, actividades o relaciones en comin Portal Web [P e Gl s 0 el bl i v W i, sy

Principio claridad Uso de un lenguaje sencillo y para todos los ci evitando

Prinicipio pertenencia enfoque en temas relevantes para la ciudadania y el servicio publico.

Prinicipio accesibilidad Adaptac

Medios tradicionales

Correccion de estilo

Politicas de Operacion

herramientas

Alineacién con la misién, visién, valores y lineamientos de la entidad.

inclusién  |Uso de lenguaie respetuoso y no discriminatorio, que promueva la diversidad y la equidad.

n de contenidos para distintos formatos, incluyendo sublitulos, descripciones altemativas e infografias. Canales digitales |0 o goblomo gt

sedes institucionales. icipati y mesas de trabaj

Proceso de revision y perfeccionamiento de un texto para mejorar su calidad, claridad, fluidez y coherencia, sin alterar la voz ni la intencion del .
autor No aplica No aplica

1. Toda informacin que se difunda externamente debe ser clara, verificable, tente y ajustadaala vigente, | accesoa piiblica de calidad

2. La emision de comunicaciones externas debe realizarse exclusivamente por la Direccion o por los voceros oficialmente delegados, conforme a las competencias institucionales definidas.

3. La informacion debe ser generada y difundida de manera oportuna, respondiendo a las necesidades de la ciudadania, los medios de comunicacion y demas grupos de valor.

4. Todos los mensajes deben elaborarse en lenguaje claro, einclusivo, de idad para la ciudadania.

5. La difusion de externa i através de los canales oficiales de Ia entidad, tales como sitio web institucional, redes sociales verificadas, oficiales, correos y ruedas de prensa.

6. Toda comunicacion externa debe estar alineada con la mision, vision, principios, valores y lineamientos estratégicos de la entidad.

7. El tratamiento de la i ion debe cumplir estri con lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y demas normas aplicables, garantizando la confidencialidad y seguridad de los datos personales.

8. La gestion de medios y relaciones pblicas en Funcion Publica estara a cargo de la Oficina Asesora de Comuni y consiste en el imiento d con periodistas, realizacion de ruedas de prensa, entrevistas y articulacion con medios regionales y comunitarios. Para asi posicionar la imagen institucional y am
9. El Monitoreo y Evaluacion de la gestion de las comunicaciones e realizara mediante: la medicion de impacto de las campaiias y actividades (alcance en medios, métricas digitales, participacion ciudadana, encuestas de ion). Con esto se y mejorar Ia estrategia

10 .La produccion de contenidos en Funcion Publica seré realizada exclusivamente por la Oficina Asesora de C iones y comprende la 6n d de prensa, piezas gréficas, videos i boletines electronicos, informes ciudadanos, contenidos para redes sociales y pagina web. Con el fin

difundir informacion de manera clara, accesible y transparente.

11. Toda comunicacién externa generada debe ser registrada, organizada y archivada conforme a las politicas de gestién documental de la entidad, asegurando su trazabilidad y conservacién como memoria institucional.

7. Riesgos 8. Indicadores

En Funcion Publica son: Pagina web red les, lectr masivo,

En Funcion Publica son: Comunicados de prensa, entrevistas en radio, television y prensa escrita, boletines impresos o carteleras fisicas en Espacios En Funcion Piblica se identfican como: audiencias pubhcas rendiciones de cuentas, ferias de servicios,

o e s e
Posibilidad de afectacion reputacional Por blogueo de un canal de comunicacion
34 |externo debido al inadecuado manejo en las comunicaciones por parte de Funcion hitps:/m gov.colD findexhtml 9 Comunicacion en FP gestionada gov.co/DAFPSGIWeb!
Publica
I I . o
35 |Posibilidad de pérdida reputacional por demanda de los grupos de valor debido a la https://m gov.colD, Jindex.html 32 Posicionamneto de Funcién Publica htps:// gov.colD;
publicacion de informacién clasificada
Posibilidad de afectacion reputacional por denuncias o reclamaciones masivas debido
36 |ala falta de claridad en el contenido de las comunicaciones que pueden generar hitps:/m gov.colD findexhtml Por definir Por defini Por definir
miltiples interpretaciones
Posibilidad de afectacion reputacional por quejas de grupos de valor debido a pérdida
52 |de integridad de la informacion cuando personal no autorizado realiza hitps:/ gov.colD, htmi Por definir Por definir Por definir
en las redes o modifica contenido
Posibilidad de afectacion reputacional por quejas de los grupos de valor internos y
externos debido a publicacion Riesgo: inoportuna de informacién sobre la gestion de
https gov.colD, htmi fi fi
54 |ia entidad, imposibilidad de acceso a la red social (pérdida de claves, fallas Por definir Por definir Por definir
tecnologicas fuera de control de la OAC)
Posibilidad de afectacion reputacional por quejas de los usuarios y los grupos de
55 |valor debido a violacion de poliicas de uso Riesgo: de las redes sociales e ntos ovcoD — por defini por definit Por definit
institucionales (el uso inadecuado de las redes sociales institucionales, opiniones
personales, derechos de autor, correos masivos, lineamientos)
Posibilidad de afectacion reputacional por quejas masivas de los grupos de valor o de
56 |interés debido a la informacion no veraz yio desactualizada en nuestra pagina web y hitps:/ gov.colD, htmi Por definir Por definir Por definir
redes sociales
9. Descripcion del proced
‘ = (— rroy Cr - — - | e | — ‘
Desde la Oficina Asesora de C iones, se identfican las de
comunicacién por oferta durante Ios tres ultimos meses de Ia vigencia siguiente o o 1a Oficina Asesora de. |Documento de la
mediante reuniones e Ia alta direccion y direcciones técnicas, considerando
° Ultimes tres meses de | Comunicaciones OACy | Estrategia por Documento Estrategia de
1 - los canales, recursos de las ° TRD Oficial
Diagnosticar las necesidades de comunicacion en cada lavigecia anterior | Profesionales designados | parte dela Comunicacion
i e, (e @i, EATED (AL o g (D D G s e o
9 senvidores piblicos sobre la entidad, Asi mismo se obtiene la linea base para orientar la
estrategia.
Una vez verificado las necesidades institucionales desde la Oficina Asesora de. [dltimo mes del afio y Verificar la
Comunicaciones se actualiza o documenta la estrategia insttucional, que contiene [la segunda semana de oic 4@ 18 Ofidina Asesora de | . i cion de ras
D Ia estrategia de Eg . d egunda s Comunicaciones OAC y particip: Documento Estrategia de §
2 / objelivos, mensaies claves coherentes con la mision institucional y lineamientos de [enero del afio opeiocizs £ TRD Oficial
institucional Profesionales designados Comunicacion
Presidencia, actvidades a desarrollar (campafias, piezas, medios, eventos, entre ofros), [siguiente. ionales y Alta
los canales, y 30 dias Direccion
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La OAC consolida la estrategia de comunicaciones con las acciones interna y externas
a desarrollar y el plan de accién anual segin los lineamientos de la Oficina Asesora d
Planeacion, el cual es sustentado ante el Comité Institucional de Gestion y

Desempefio. Una vez aprobado se inicia la gestion. Si se sugieren cambios se
atienden y se comparte la estrategia de nuevo al CIGD.

Consiste en revisar, validar y aprobar la estrategia de
propuesta, por parte de la Direccion General, con el fin de garantizar su alineacion con
los objetivos  institucionales y lineamientos estratégicos de la entidad. Incluye la
evaluacion de los objetivos comunicacionales, la definicion de piiblicos de interés, la
pertinencia de los mensajes clave y la seleccion de los canales de comunicacion,
asegurando su coherencia, viabilidad y enfoque estratégico. Esta actividad culmina con
la aprobacion oficial de la estrategia, dejando evidencia del proceso, lo que habilita su
implementacion y seguimiento. Si el CIGD determina que requiere ajustes se procede
desde la OAC y se valida por correo electronico.

Se da inicio al desarrolo del plan y la estrategia mediante la elaboracién de textos
institucionales claros, coherentes y alineados con la identidad de la entidad publica, con
el fin de informar, sensibilizar y orientar a los diferentes piblicos de interés. Estos
mensajes constituyen la base de la comunicacion oficial, tanto interna como externa, y
deben ajustarse a principios de lenguaje claro, transparencia y accesibilidad. Incluyen
productos com oficiales, notas ra redes
Sociales, boletines intemos, mensajes de interés ciudadano, contenidos para la pégina
web, camparias pedagégicas, entre otros. Cada mensaje debe elaborarse teniendo en
cuenta el objetivo de comunicacion, el publico al que va dirigido, el canal y garantizar
con criteros de Claridad, Coherencia, Pertinencia, Inclusion y Accesibilidad

Los profesionales de la Ofcina Asesora de Comunicaciones redactan los comunicados
de prensa segun Instructivo de Comunicado de Prensa

Creacion de contenido gréfico, audiovisual y textual para redes; programacion y
monitoreo de interacciones.

Amanzscmn de secciones, publicacion de noticias y documentos de interés, ver
instructivo actualziaciones del portal web.

La actividad de transmisiones en vivo comprende la organizacién, produccion y emision
en tiempo real de contenidos institucionales a través de plataformas digitales oficiales
Incluye la planificacion técnica y comunicacional del evento a transmiti, la verificacion
de requerimientos de video, audio, iluminacion y conectividad, asi como el montaje de
equipos (camaras, micréfonos, sistemas de
streaming). Durante la transmision, el equipo técnico realiza el monitoreo continuo de

audio, video, sefial y plataformas sociales, asegurando que la ciudadania reciba la
informacion de forma clara y oportuna. Finalizada la emision, se descargan, resguardan
 archivan los archivos audiovisuales, se generan clips € restimenes si corresponden, y

laboran informes basicos de digital.

Consiste en revisar de manera previa todos los contenidos que seran difundidos
externamente, con el fin de asegurar que cumplen con los lineamientos institucionales,

3 Presentar y sustentar la estrategia de comunicaciones

4 +_ Aprobar estrategia

5 Redactar mensajes y contenidos generales

6 Elaborar comunicados de prensa segin la necesidad
identificada.

7 Gestionar las redes sociales

8 Administrar los contenidos del portal web institucional

9 Realizar transmisiones en vivo
Verificar el de los

10 institucionales, normativos antes de  cualquier
publicacién (control previo)

" Revisar los contenidos por parte de los responsables
definidos,
Validar la coherencia, calidad y pertinencia de los

12 mensajes frente a los objetivos estratégicos y
lineamientos institucionales (control de calidad)

13 Difundir la informacién

15 Atender a los medios de comunicacion
Registrar y auditar las comunicaciones externas.

16 emitidas, garantizando su trazabilidad y archivo (control
posterior).

16 Realizar seguimiento y evaluacion
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oliticas de normativa legal vigente y criterios de proteccion de datos
personales. Incluye la validacion de fuentes de informacion, derechos de autor, uso
adecuado de imagen dela y de
voceria. Esta actividad debe realizarse antes de cualquier aprobacion y publicacion,
dejando evidencia de su ejecucion.

Consiste en evaluar y autorizar formalmente los contenidos generados para difuncdir
por parte de los responsables designados, con el fin de garantizar su calidad,
veracidad, coherencia y

Consiste en analizar y asegurar que los mensajes elaborados estén alineados con la
estrategia de los objetivos la identidad y el tono
comunicacional de la entidad. Incluye la revision de claridad, redaccion, enfoque,
piiblico objetivo, oportunidad del mensaje y consistencia con otros contenidos emitidos.

Esta validacion se realiza previo a la aprobacion final, garantizando que la informacion
sea relevante, comprensible y genere el impacto esperado.

Corresponde al conjunto de acciones orientadas a poner a disposicion de los
ciudadanos, servidores publicos y demas grupos de interés los mensajes, contenidos y
productos comunicacionales elaborados por la entidad. Esta actividad busca garantizar
que la informacion institucional circule de manera oportuna, accesible y en los canales
més adecuados, contribuyendo a la transparencia, la rendicion de cuentas y la
construccion de confianza en la gestion piblica. La difusion no se limita a publicar
informacion, sino que implica planear, seleccionar y administrar los medios y
plataformas de comunicacion més apropiados segun el piblico objetivo. Cada pieza de
informacion debe difundirse en un formato accesible, atractivo y pertinente, ajustado a
las necesidades del publico. Esto incluye el uso de infografias, videos, subtitulos,
lenguaje inclusivo y traducciones cuando sea necesario.

Esta actividad es clave dentro de la gestion comunicacional de una entidad publica,
pues constituye el puente directo entre la institucion, los periodistas, los medios de
comunicacién y la ciudadania. Su objetivo pnnmpa\ es garamlzar un flujo de
informacion oportuno, claro y veraz, yla
confianza en la gestion piiblica. la atencion a medlos de comumcamén 1) .mpnca la
recepcion, gestion y respuesta a solcitudes de informacion, entrevistas, declaraciones
y aclaraciones requeridas por periodistas o medios de comunicacién, 2) requiere
preparar insumos oficiales como comunicados de prensa, boletines, notas aclaratorias o
documentos de contexto que respalden las respuestas, 3) comprende la coordinacion
de ruedas de prensa, vocerias institucionales y la disposicion de portavoces
autorizados que transmitan los mensajes institucionales de forma coherente y alineada
con la estrategia comunicativa. y 4) incluye el monitoreo de publicaciones en medios
para dar seguimiento al cubrimiento de Ia entidad, detectar riesgos reputacionales y
generar correctivos cuando sea necesario,

Consiste en documentar, organizar y almacenar todas las comunicaciones emitidas por
la entidad, incluyendo sus soportes, aprobaciones y medios de difusion, conforme a las
politicas de gestion documental. Incluye la verificacion periodica de registros, control de
versiones, de evidencias y de tiempos de retencion.
Asimismo, contempla la realizacion de revisiones o auditorias interas que permitan
evaluar la conformidad del proceso, identificar desviaciones y generar acciones de
mejora.

Consiste en monitorear, medir y analizar el desempeiio de las acciones de
comunicacién externa ejecutadas, con el fin de verificar el cumplimiento de los objetivos
definidos y el impacto generado en los diferentes grupos de valor. Incluye la
recopilacion de indicadores (alcance, interaccion, cobertura en medios, tiempos de
respuesta, entre otros), el analisis de resultados frente a las metas establecidas y la
identificacion de fortalezas, oportunidades de mejora y posibles desviaciones. Esta
actividad permite generar informes periodicos, retroalimentar la estrategia de
comunicaciones y definir acciones correctivas y preventivas en el marco de la mejora
continua del proceso.

'® |AI 31 de enero de

Validacion

Méximo 5 dias habiles Jefe de

(Ley 1755/2015)

1a2 dias habiles

trimestral

Jefe de la Oficina Asesora de_|contenidos Documento Estrategia de .
cada vigencia c OAC D a c [TRD Ofictal
Estrategia
Al31deenerode  Comité Institucional de Validacion en Documento Estrategia de .
1o ene e ¢ Comunicacion TRD Oficial
cada vigencia Gestion y desemperio CIGD |Comité P
2 a5 dias habiles Profesionales designados Va"d“'m‘ ortografica y |Envio por  comeo |ron oo
electrénico para revision
' Aprobacién de Direccién o |Comunicado de Prensa
Ta2diashabiles  Profesionales designados | pBCEETR €8 RN © LETANCATE 8 e |TRD ofcial
Diario /  segun
estrategia  de Aprobacién del Jefe de la <
/ Oficina ~ Asesora ~ de z::':ac"’" en 1a Red lrep oficial
directrices  de Comunicaciones !
Presidencia
Pty s
Diario Profesionales designados | accesibilidad y coherencia | P ¥ Reg TRD oficial
e formalo de
institucional .
publicaciones web
Hersta-oe-cnequeo-tecico |
(pruebas de audio, video,
internet)
Validacion de derechos de
2 a4 dias habiles Profesionales designados | a"SMision (si aplica) Enlace de transmision | ppy g
] Métricas de la transmision
Revision de calidad antes
de salir al aire
Monitoreo en tiempo real
Ao la cosal |
1a2diashabiles Jefe dela Oficina Jefe de la Oficina Piezas de comunicacion  |TRD oficial
1a2diashabiles Directores, Jefes forobacion de DIfecores, | pigzas de comunicacion | TR oficial
ta2diashabiles Jefe dela Oficina Jefe de la Oficina Piezas de comunicacién | TRD oficial
Inmediato  tras  Jefe de la Oficina y & 000rama de difusion  |Evidencia de publicacion |TRD oficial
aprobacion Profesionales designados

la_ Oficina y

Correo electrénico / Orfeo | TRD oficial
Profesionales designados

Registro de solicitudes

Jefe de la Oficina y

j‘:’e dela Oficinay Grupo |oie;46 e comunicacion | TRD ofcial
Jefe de la Ofcina y |Sistema de Gestion |Sistema de Gestion | oo oo
orcesionlos desgnados | negrado Integrado



Conservar la informacion

La OAC asegura la conservacion de la gestion de la en los
disponibles atendiendo la politica de gestion documental

Jefe Oficina OAC

Profesionales OAC Verlficar TRD

Repositorio TRD Oficial

10. Diagrama de flujo

11. Documentos asociados.

Manual identidad visual funcion publica
Formato Comunicado de prensa
Guia produccion herramientas técnicas

Instructivo comunicado prensa
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Manual identidad visual de la dela
Republica

Instructivo comunicado prensa

ateca/manulesuiss Instructivo publicaciones portal web

estrategica/instructivos protocolos

Registro de Publicaciones del Portal Web

s a1 nicacion

b funcionpublica govcofwebintranet/mop/comunicacion-estrategica/Instructivos prt



	Procedimiento

