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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la Gestion de la informacion y comunicacion del IMRD que garantice la base
de la transparencia de la actuacion publica, la rendicion de cuentas a la Comunidad y el cumplimiento de
obligaciones de informacion.

2. ALCANCE:
Aplicable a la gestion de la informacion primaria, secundaria; a la comunicacion organizacional e informativa
asi como a los sistemas y medios de informacion y comunicacion.

3. DEFINICIONES:

Informacién primaria: Conjunto de datos de fuentes externas provenientes de las instancias con las cuales la
organizacion esta en permanente contacto (ciudadania, proveedores, contratistas, entidades reguladoras,
Fuentes de financiacion y otros organismos), asi como de las variables que no estan en relacion directa con la
Entidad, pero que afectan su desempefio (ambiente politico, tendencias sociales, variables econdomicas, avance
tecnologico, entre otros).

Informacion secundaria: Conjunto de datos que se originan y/o procesan al interior de la Entidad,
provenientes del ejercicio de su funcion. Se obtiene de los diferentes sistemas de informacion que soportan la
gestion de la entidad.

Comunicacién Organizacional: Conjunto de medios y mecanismos usados para la difusion de politicas y la
informacion generada al interior de la Entidad Publica para una clara identificacion de los objetivos, las
estrategias, los planes, los programas, los proyectos y la gestion de operaciones hacia los cuales se enfoca la
accion de la entidad.

Comunicacion Informativa: Conjunto de medios y mecanismos que garantizan la difusion de informacion de
la Entidad publica sobre su funcionamiento, gestion y resultados en forma amplia y transparente hacia los
diferentes grupos de interés.
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e PUBLICA
4. REALIZACION:
4.1 Matriz de Informacion y Comunicacion.
, DOCUMENTO
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
O REGISTRO
Identifique la Informaciéon Primaria que
requiere cada proceso para el desarrollo de sus
actividades y el cumplimiento de sus objetivos.
. Registre en la “Matriz de Informacion y
Identificar la C — . o
g .. Comunicacion” la siguiente informacion:
nformacion . . ., . )
! . .l e Tipo /tema de la informacion requerida, o “Matriz de
primaria } } L, Directivo .,
) e Especificaciones / descripcion: Se Informacion y
1 requerida por . , . responsable de C T
K deben definir las  caracteristicas Comunicacion
cada area .. : cada proceso
esperadas en términos de calidad,
/ proceso. . .
cantidad, oportunidad, etc.
e Fuente de la informacién primaria,
e Responsable y politicas y mecanismos
de
consecucion, captura y procesamiento
de la Informacion.
Como un elemento adicional que facilita la
Comunicacién Informativa entre las entidades y
las partes interesadas se deben adelantar
estrategias permanentes de rendicion de cuentas
Determinar los |2 la ciudadania, a través de las cuales se
mecanismos de |responda publicamente por las funciones
Comunicacién |encomendadas, los recursos, los planes,
Publica programas y servicios asignados por la Comité O “Matriz de
o omité Operativo .,
5 (Organizacional Constitucion y las Leyes. 4G tp Informacién y
e Informativa): |Registre en la “Matriz de Informacion y ¢ estion y Comunicaciéon”

Comunicacion” la siguiente informacion:

e Aspecto a comunicar / informes que
debe entregar cada proceso,

e Especificaciones o requisitos aplicables
en cada caso,

e Responsable de la
Comunicacion (Organizacional y/o
Informativa)

e Publico objetivo / destinatarios,

e Estrategias y medios de comunicacion /

Control
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DOCUMENTO
No.| ACTIVIDAD DESCRIP RESPONSABLE
A O REGISTRO
CION
difusion: Conjunto de
procedimientos, métodos, recursos e
instrumentos que seran usados para
garantizar la divulgacion, circulacion
amplia 'y focalizada de |la
informacion hacia los diferentes
grupos de interés.
e Periodicidad de la comunicacion.
Una vez establecidos las disposiciones
necesarias para la gestion de la informacion
. ) y la Comunicacion, defina los mecanismos a
Definir mecanismos . .
] través de los cuales se hard la . .
y medios de . . . " . Matriz de
. L, retroalimentacion de: Comité Operativo .
retroalimentacion: ) . . Informacion y
3 e la  oportunidad, confiabilidad, de Gestion y D,
. ., Comunicacion
calidad, etc. de la Informacion Control
Primaria,
e 1la validez, oportunidad,
confiabilidad, calidad, etc. de la
Informacién Secundaria generada
por la Entidad,
e la Efectividad de los medios Yy
estrategias
de Comunicacion Publica.
Evaluacion Revise la wvalidez de la Matriz de
independiente de la | informacion y comunicacion disefiada y su
matriz de coherencia con Pardmetros y requerimientos
. < . ., . . Asesor Control )
4 informacion y de informacion al Gobierno Nacional / inferno Oficio
comunicacion Territorial y Entes de control y demas
requisitos aplicables en cada caso.
Pardmetros y necesidades de informacion a
las
partes interesadas y rendicion de cuentas a la
comunidad.
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Retroalimentacion,
revision y
actualizacion
permanente:

Realice la retroalimentacion (segun las
disposiciones planificadas en la matriz),
revision y actualizacion de la Matriz de
Informacion y Comunicacion de la Entidad,
con el fin de garantizar su coherencia con los
requisitos aplicables y mejorar
continuamente la eficiencia, eficacia y
efectividad de la gestion de la Entidad

con clientes / usuarios y partes interesadas.

Directivo
responsable de
cada proceso

“Matriz de
Informacién y
Comunicacion”
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4.2 Comunicacion publica
, DOCUMENTO
No.| ACTIVIDAD DESCRIPCIO RESPONSABLE
N O REGISTRO
Programar | Debe tener presente cual son las necesidades de
cubrimientos | comunicaciones y los siguientes aspectos: . Planeacion de
. . Comunicador
1 de prensay | ;Qué debo comunicar? . eventos de
C . . Social )
comunicaciones | ;A quién se lo debo comunicar? ciudad
publicas. (Por cual medio lo debo comunicar?
Para saber que se debe comunicar esto se tiene
que hacer mediante los cronogramas de
actividades de los procesos misionales, de alli se
tendran los eventos o actividades de mayor
impacto que van a requerir cubrimientos de
rensa. . Planeacion de
Cubrimiento P Comunicador
2 . eventos de
de prensa. . o Social .
Es posible que algunos cubrimientos no tengan ciudad
esta fuente de informacion, sino provenga de la
alcandia municipal, cuando este sea el caso se
deberan ajustar los tiempos y coordinar con la
oficina de prensa de la alcaldia los
requerimientos de contenido, forma y objetivo de
las comunicaciones.
Programacion [Se rograman los eventos que requieren .,
5 _ p g., ; a : Planeacion de
3 cubrimiento |comunicacion de prensa, los elementos Comunicador eventos de
. ) \%
de eventos  |necesarios. Social .
ciudad
Se asignan los comunicadores, segun .,
. . . e , . Planeacion de
4 Asignacion de | disponibilidad de personal, y de segun el perfil| Comunicador eventos de
Personal de cada uno de estos para los eventos que se Social ciudad
requieran
cubrir
Los profesionales de prensa se desplazan al lugar
de la noticia o del evento, con los implementos
necesarios, camaras de fotografia, de video,
. Reporte de
. ., grabadoras entre otras, en algunos eventos los Comunicador
5 Ejecucion . . . Evento por
monitores o coordinadores del evento pueden Social Ciudad
u

prestar apoyo en la recoleccion de material visual
para realiza el cubrimiento.
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

Todos los eventos deberan llevar un reporte de
cubrimiento, donde de destacaran los aspectos
mas importantes del mismo, como también se
incluird

el registro fotografico del evento

Redes
Sociales

Todos los eventos realizados deberan tener un
despliegue en las redes sociales, buscando
siempre comunicar y dar a conocer los servicios
del IMRD, se debe propender por el aumento de
seguidores en

las redes sociales,

Comunicador
Social

Redes sociales.

Consolidacion
de Datos

Se debera llevar un informe estadistico mensual
de los cubrimientos de prensa realizada, de tal
modo que pueda medir el impacto de cobertura
de las

actividades de comunicacion.

Comunicador
Social

Resumen
estadistico

Intervenciones
de Prensa y
Comunicados

Las intervenciones de prensa a medios de
comunicacion estaran solo a cargo del director,
quien debera estar acompanado de un
comunicador del IMRD, quien también debera
hacer copia del audio de la entrevista, para
posteriormente verificar el contenido de la
informacion publicada por le medios de
comunicacion.

Cuando se trate de comunicados escritos para
medios de prensa o TV, algunos deberan seguir
el conducto regular sugerido por la oficina de
prensa

de la alcandia.

Director

Comunicador
Social

Boletin
informativo
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REGISTROS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE
F-01CI Matriz de Informacion y Comunicacion
F-01CI Acta de Comité
F-01CI Relacion de Comités
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5. FLUJOGRAMA:

5.1 Matriz de Informacion y Comunicacion

DIRECTIVO RESPONSABLE DE CADA
PROCESO

COMITE OPERATIVO DE GESTION Y
CONTROL

ASESOR DE CONTROL INTERNO

INICIO

l

Identificar la informacion
primaria

Determinar la informacion

* _

Matrizde Informaciony

1

1

1

1

1

1

1

1

:

I .

} secundaria
i

i

|

|

|

|

|

: Comunicacion

Definir mecanismos y medios de

retroalimentacion
1

e

Evaluacién independiente de la

matriz de informacion y

comunicacion

\/

Retroalimentacion , revision y
actualizacion permanente

l

FIN
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6.1 Comunicacion Publica

COMUNICADOR SOCIAL | DIRECTOR

INICIO

Programar cubrimientos de prensa y
comunicaciones publicas.

|

Cubrimiento de prensa. -==n v
I
1 pn
I Planeaciéon de Eventos de
| N .
" ciudad
1
- . . I
Programacion cubrimiento de eventos - - --

l

Asignacion de Personal =0 —-- - - oo

Reporte de Evento por
Ejecucibn T 7777 > Ciudad

!

Redes Sociales

Consolidacién de Datos —----~- Resumen Estadistico

Boletin
Intervenciones de Prensay comunicados =~~~ Informativo

FIN
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