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'CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO
PROCESO: Gestion Administrativa y del Talento Humano
SUBPROCESO: Comunicaciones
"OBJETO: Producir y difundir ta informacion institucional, a través de canales de comunicacion mternos y externos.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Secretaria General - Comunicaciones
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES , SALIDAS - : CLIENTE
. - Plan de Accién de la Entidad ! Planificar las actividades de Comunicacién | - Plan de medios de comumcacnén - Todos los procesos
- Proceso __ Direccionamiento | - Directrices Interna—y—Externa—para-difundir—la—Gestién- interna-y-externa-actualizado Proceso
Estratégico - Actos Administrativos | Institucional : - ‘Plan Estratégico de comunicacion Direccionamiento
- Internos interna y externa esfratégico
- Presupuesto- - Plan operativo de la dependencia | - Proceso- Planeacién
- .Proceso Gestion | - Mapa de riesgos del proceso | , - Institucional
Administrativa y del Talento | - Resultados desempefio del - ‘
Humano . proceso ' ' '
- Manual de funciones
Proceso Sistemna Integrado de ! - Documentos del sistema
Gestién - actualizados y disponibles
Proceso Sistema Integrado de | - Informes de audiforias de
Gestion vigencias anteriores
Proceso Control Interno ‘ _ : . , )
Todos los procesos - Informacion de la Entidad Producir y  difundir la informacién | - Comunicados de prensa | - Todos los procesos
- Actos administrativos institucional, a través de canales de producidos y difundidos - Medios de comunicacion
- Documentos para | comunicacion infernos y externos - Piezas de comunicacion | -  Usuarios  internos y
publicacion y consulta . ' - producidas y difundidas externos
- Memotias y registros de - Informacion . institucional | - Entidades del Sector
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CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO '
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
eventos programados suministrada a través de los Publico y privado
' , diferentes medios de | - Asociaciones del sector
comunicacion " ambiental
- Ministerioc de Ambiente y |- Informacion del  sector | g\g;zidospubhcos Y eyentos
_ Desairollo Sostenible ambienfta_l . _ - Campafta ~ y estrategia de
- |IDEAM - - Normatividad y lineamientos comunicacién
- ASQOCARS del sector : _
- SINA
- Entidades dei Sector Pablico ‘ . -
- Todos los procesos | - Informacion de la Entidad Apoyar a la Entidad en los actos publicos y | Memorias vy registros del evento | -  Todos los procesos
1- Ministeric de Ambiente vy |- Informacion - de eventos | eventos programados gjecutado. - Medios de comunicacion
Desarrollo Sostenible . pragramados - ' -~ Usuarios internos vy
- ASOCARS - Documentos para -~ externos
- SINA publicacion
- Entidades del Sector Piblico :
- Todos los procesos - Informacion de la Entidad Gestionar la comunicacion interna a través _ - Todos los procesos
- Informacién de Actos | de medios como Intranet, Carteleras, | Informacién institucional - Contratistas
ptblicos ' Comunicados, material Audiovisual y piezas
- Informacion de eventos gréficas, correo institucional
- Documentos para :
publicacion ' _ .
- - Todos los procesos - Informacién de la Entidad Administrar el contenido de la Pagina WEB | Informacion  institucional, Material | - Todos los procesos
: - Actos administrativos y redes sociales Audiovisual, Campafias y estrategias | - Medios de comunicacion
- Informacién de evenios de comunicacion - Usuarios internos vy
programados Noticias, piezas graficas externos -
- Documentos para . - Entes de control
publicacion - Ministerio de Ambiente y
' Desarrollo Sostenible
- ASOCARS '
- SINA :
- Entidades del Sector
. ] : : : : Pablico
- Proceso Sistema Integrado de | - Orientaciones ldentificar y actualizar aspectos e impactos | - Aspectos e impactos ambientales | - Proceso Sistema
Gestidn | Metodologia ! ambientales : identificados y evaluados Integrado de Gestion
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del Talento Humano

indicadores del subproceso

-Proceso Control Interno

-Informe de desempefic del

proceso

-Analisis y evaluacion. del Mapa
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RHRRRR CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
- Proceso Gestién Administrativa Identificar y actualizar peligros y riesgos que | -  Peligros y riesgos identificados y | - Proceso Gestion
y del Talento. Humano - afecten la seguridad y salud en el frabajo valorados Y. controles Administrativa vy  del
Subproceso Talento Humano ‘ determinados Talento  Humano -
Subproceso Talento
‘ Humano .
- Proceso_Sistema Integrado de | -  Orientaciones . Cumplir _fas actividades y directrices | - Informes de gestién - Procesa _
Gestion - Metodologias . | definidas en el Sistema. de Gestion [ - Documentos del sistema Direccicnamiento
- Plan de Manegjo Ambiental Ambiental ' Estratégico
- Documentos aprobados y - Proceso . Sistema
publicados ' : : Integrado de Gestion
- Proceso Gestion Administrativa | -  Orientaciones Cumplir las actividades vy directrices | -  Informes.de gestion - Proceso Gestion
y del Talentc Humano - |- Metodologias definidas en el Sistema de Seguridad y | - Documentos del sistema Administrativa y  del
Subproceso Talento Humano - Programas de Gestion de | Salud en el Trabajo ' | ' Talento  Humano -
Seguridad y salud en el Subproceso Talento
Trabajo Humano ‘
1- Documentos aprobados y - Proceso :
publicados Direccionamiento
: : _ Estratégico
-Gestién de la Planeacién {SIAE) -Matriz de Indicadores Realizar seguimiento y medicién al | -Resultados y analisis de indicadores | -Proceso  Direccionamiento
_Plan operativo del proceso subproceso : del subproceso i Estratéegico
-Proceso Gestion Administrativa y | . tad P -Recomendaciones para la mejora - Sistema integrado de
del Talento Humano erf}]ecu a do . del -Cambios que puedan afectar el i gestion
: -viapa de Tiesgos ael proceso - Sistema Integrado de Gestion : .
-Proceso Sistema Integrado de Determinar e implementar acciones | -Acciones correctivas, preventivas y i -Proceso Sistema Integrado
Gestion correctivas, preventivas y de mejora del | de mejora de Gestion
-Proceso Control Interno -Informes de auditorias procesoc -Proceso Control Interno
-Contralorfa General de la| - -Proceso Gestion
Republica Administrativa y del Talento
' Humano -  Subproceso
-Proceso Gestién Administrativa y | -Resultados y  analisis  de Comunicaciones
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LRI CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO :
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES' SALIDAS CLIENTE
ge riesgos ‘

-Subproceso de Talento Humano

Resuitado de investigacion de
incidentes y accidentes [aborales

-Mapa de riesgos actualizado

-Proceso Control Interno

- DOCUMENTOS DE

" REQUISITOS MECI

4 Leyes

= Decretos

= Circulares -

=2 Actos Administrativos
Internos ‘

= Normograma

= Listado maestro de
documentos y
registros del proceso

=>»Humanos
logisticos

< Financieros

= Oficina
Equipos
computo

= Equipos
comunicacion

' y 7.1..3. Infraestructura

612

7.1.4 Ambiente para la|ambientales
operacion  de los | 7.1 Recursos
y | procesos | 7.4
de | 7.4 Comunicacion Comunicacion

de

8.2 Requisitos para los
productos y servicios

8.5 Produccion- vy
prestacién del servicio

9.1 . Sequimiento,
medicién, analisis vy
evaluacion _
9.1.2 satisfaccion del

8.2 Preparacion y

respuesta  .ante
emergencias
9.1 Seguimiento,
medicion,
analisis ¥
evaluacion

10 Mejora

'A'spectbs. 4.3..1” fdenhﬂéac&éh

de peligros,
valoracion de
riesgos y

determinacién de
los controles
446 Conirol
Operacional
4.4.7 Preparacion
y respuesta ante

emergencias
451 Mediciébn vy
| seguimiento - del
desempefio

-Modelo de operacion pof

. procesos.

Control de | Direccionamiento -Indicadores de Gestion

Planeacion  y | Estratégico -Politicas de Operacion

Gestion - -Planes, Programas vy

- proyectos. '

Administracion del Riesgo '

Control de | -Planes de Mejoramiento

Evaluacion y | -Auditoria interna

Seguimiento -Autoevaluacion institucional

Informacién y Comunicacion

cliente
10 Mejora

4.5.3 Investigacion
de incidentes, ho
conformidades,
acciones
correctivas y
preventivas

" Controles-

INDICADORES: Ver matriz sistema de indicadores CARDER.
POLITICA DE OPERACION: Los clientes internos de la Entidad deben dar cumplimiento a las politicas fijadas para el adecuado desarrollo del Proceso GeStIOH Adminlstratlva y del Talento

Humano.




