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Objetivo del proceso:

Gestionar la comunicacion interna y externa a
través del buen uso de los recursos de

Duefio del proceso:
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Objetivo Estratégico:
C6 Fortalecer el liderazgo institucional en la

informacion  para mejorar la  imagen . - 5 :

institucional. efectiva  administracion ~ del  Sistema
Penitenciario.

Alcance:

Este proceso aplica a toda la determinacidn de criterios de comunicacion interna y externa del
INPEC y a la gestion de la imagen institucional a través de todo tipo de medios de comunicacion
desde el nivel central, dirigido a los procesos INPEC en todos sus niveles y a la comunidad en
general. Inicia con la formulacién del plan de accién y finaliza con la implementacién de acciones
correctivas, preventivas y de mejora en el proceso en nivel central.
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Anexos

Polititicas de Operacion

\ Actividad Politica

La comunicacion institucional
debe  propender por el
posicionamiento del Instituto y el
mejoramiento de la imagen.

Generales:

4. Definir los lineamientos para| Todas las piezas oficiales del INPEC deben

Especificas: la comunicacion interna y| manejar la imagen institucional vigente.



http://www.inpec.gov.co/documents/20143/73347/Normograma+Institucional+vfinal.xlsx/6bdeed27-cbf7-360d-0c00-8e5dfec9f8f6
http://www.inpec.gov.co/documents/20143/73347/Normograma+Institucional+vfinal.xlsx/6bdeed27-cbf7-360d-0c00-8e5dfec9f8f6
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/BancoConocimiento4INPEC/8/833D0456-4983-4AD1-B92B-AA9C672A8521/HojaMetodologicaP.Comunicacinestratgica072021.xlsx
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/RiesgosDafp/frmReporteMapa.aspx?CodProceso=Nw==&Accion=Consultar

externa de acuerdo con

los

intereses y objetivos del Instituto

5. Desarrollar

piezas de

comunicacion institucional

Todas las piezas de comunicacion oficiales que
sean divulgadas a los diferentes medios
internos o externos deben ser revisadas y
aprobadas por el proceso comunicacién
estratégica.

7. Realizar ruedas de prensa

La Unica persona autorizada para dar
informacién oficial a medios de comunicacién
es el Director General, quien haga sus veces o
a quien designe. Finalizada las ruedas de
prensa, el material producto de la conferencia
debe ser archivado y marcado con fecha y
tematica.

6. Gestionar el ingreso de
medios de comunicacion a los

ERON

Ninguna de las entrevistas de internos con
medios de comunicacion puede ser autorizada
si la documentacion no esta completa, de
acuerdo con el procedimiento de manejo de
medios.

Puntos de control

. . . ;Cual es el
iCuandoes | ;Comose |;Quiénesel| ¢’

. , . registro o
Criterio/ ¢Qué oportuno | debe aplicar | responsable evidencia de
Actividad Controlar? | ejecutarel | o ejecutar el |de ejecutar el la aplicacién

control? control? control? "
del control?
Asegurar la .
. rdinador
ACTIVIDAD 5. | imagen Correo gr?:a(rj a?j(cjnz eg
Desarrollar | corporativa en Previo a su electronico Jefe 9 de| correo
piezas de | la pieza final| . . por parte del -
R divulgacién . proceso para| electrénico
comunicacion| que sale a los equipo de su respectiva
institucional | diferentes trabajo 3 robacri)én
publicos P
Cantidad ~de Analizando
ACTIVIDAD 7. | solicitudes solicitudes  y
(i;rfs::aoslla:izl ?nngé?gss pc?er envio por| Grupo de| Informe por
mg dios de | Comunicacién Mensual correo comunicacion | correo
o electrénico al| publica electrénico
comunicacion| para duerio de
alos ERON | entrevistar (0CES0
internos. P
ACTIVIDAD 8. | Cantidad de Analizando la
Realizar noticias incidencia_de Grupo de| Informe por
monitoreo de | positivas  y| Mensual las noticias en comunicacion | correo
medios de | negativas que los medios publica electronico
comunicacion| salen en




medios  de
comunicacion

Lista de Versiones

‘s Fecha de | Motivo de la s
Version . s igs ar Modificaciones
Emision | Modificacion

1 30/0cti2014 | 5722000 9l o apica
ocumento

Elaboré Revisé

Carlos Alberto Nombre: Juan Manuel Carlos Alberto
Nombre: Zambrano " Riafio Vargas |Nombre: Zambrano

Saavedra Jefe Oficina Saavedra

Jefe Oficina Cargo: Asesorade Jefe Oficina
Cargo: Asesora de Planeacion Cargo: Asesora de

Comunicaciones|Fecha:  30/Oct/2014 Comunicaciones
Fecha: 30/Oct/2014 Fecha: 30/Oct/2014




