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CARACTERIZACION

VERSION 3

MACROPROCESO AL QUE

PERTENECE

GESTION DE COMUNICACION PUBLICA Y ESTRATEGICA.

OBJETIVOS DEL PROCESO

Gestionar la comunicacion interna y externa, mediante la produccion de contenidos y la ejecucion
de estrategias de comunicacion que contribuyan a la divulgacién del que hacer de la RNEC vy al
posicionamiento como institucion lider en servicio al colombiano.

ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la estructuracion de la matriz de comunicaciones, continua con el desarrollo de la
estrategia y/o elaboracién de la pieza de comunicacion y finaliza con la realizacion, socializacion,
divulgacion y publicacion del producto.

PROVEEDORES ENTRADAS PROCEDIMIENTOS SALIDAS USUARIOS
e Responsables de N idad
Macroprocesos y ecesiaa ets, / e Responsables de
Procesos requerimientos y/o L Propuesta de la Macroprocesos y
« Delegados requisitos  de  los | Comunicacioninterna r%atriz de procesos
Departamentales procesos Comunicacién externa | comunicaciones de la | ® Delegados
e Registradores vigencia Departgmentales o
Distritales e Registradores Distritales
e Registradores e Registradores Especiales
Especiales ¢ Responsables del Fondo

[ ]

¢ Responsables del

Fondo Rotatorio de

la Registraduria del

Estado Civil

e Responsables Fondo
Social de Vivienda

Rotatorio de la
Registraduria del Estado
Civil

e Responsables del Fondo
Social de Vivienda
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Funcionarios de la oficina
de Comunicaciones vy
Prensa.

Informacion relacionada
con el cumplimiento de
planes, proyectos y
programas adelantados
por la RNEC.

Todos los procesos de la
RNEC

Recopilacién de
informaciéon de las areas
de la RNEC para la
elaboracion de los
contenidos  plasmados
en las herramientas
comunicacionales.

e Piezas de
comunicacion
impresas,
audiovisuales y
virtuales
publicadas por los
diferentes canales
de Comunicacion.

e Campafias.

e Matriz de
comunicacion.

¢ Informes de
gestion.

e Rendicion de
Cuentas.

¢ Jefe de la oficina de
planeacion

¢ Jefe de la Oficina de
Control Interno

e Todos los grupos de
interés.

RECURSOS

HUMANOS

FINANCIEROS

INFORMATICOS

TECNICOS

Programas de disefio (Corel,

Para el desarrollo de los

COCRO1

Ver “Manual de funciones”

Ver “Presupuesto de la entidad”

suite adobe), editores de texto
(sublime), cliente transferencia
(file zilla), procesador de
archivos (prepros)

procesos se hace necesario el
uso de diferentes aparatos tales
como: escaner, camara
fotografica, impresora a color,
fotocopiadora, entre otros.
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REGISTRADURIA DOCUMENTO CARACTERIZACION VERSION 3
RIESGOS
DE PROCESO DE CORRUPCION INCIDENTES LABORALES IMPACTOS AMBIENTALES

Ver “Mapa de riesgos de

Ver “Mapa de riesgos de

Ver “Matriz de identificacion de
peligros, evaluacion, valoracion

Ver “Matriz de aspectos e

proceso” corrupcion” de riesgos y determinacion de impactos ambientales”
controles”
REQUISITOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION
ACTIVOS DE TRAMITES INDICADORES DE SGC SGA SGCE
INFORMACION ASOCIADOS GESTION
9001:2015 14001:2015 54001:2019
4.4
4.4 4.4 5.1
51 51 6.1
Ver “Registro de activos Ver “Manual de 6.1 6.1.27.3 73
, e NA . ., 7.3 7.4 7.4
de informacion indicadores 74 9.1 9.1
7.5 10.3 10.3
9.1
10.3
SECUENCIA E INTERACCION PROMESA DE VALOR DOCUMENTOS ASOCIADOS | ACCIONES DE MEJORAMIENTO

Ver “Manual de acuerdos de
nivel de servicios”

Ver “Portafolio de servicios”

Ver “Listado maestro de
documentos”

Ver “Plan de mejoramiento”
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ORIENTACIONES INVENTARIO DE CONOCIMIENTOS IINN;/(ESI\-I;I/:F(Q:II?DI\?i RESPONSABLES DEL
NORMATIVAS REQUERIDOS COMUNICAR PROCESO
« , Ver “Matriz de inventario de | Ver “Matriz de informacién a | Jefe de Comunicaciones vy
Ver “Normograma - » o
conocimientos del proceso comunicar Prensa

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON EL RESPONSABLE DE LA FE:C,:Al_l{/IAB?OEL VERSION
DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO DD/MM/AAAA
Se fusionaron los procesos de comunicacion
interna 'y externa, convirtiéndose en
procedimientos. Jefe de Comunicaciones 'y 13/07/2016 0
Prensa
Se cred nuevo procedimiento — Rendicién de
Cuentas.
Traslado del procedimiento de Rendicién de Jefe de Comunicaciones y
Cuentas y actualizacion a la Norma ISO Prensa 31/10/2017 1
9001-2015
Se actualizaron los requisitos de las normas
NTC ISO 9001:2015, NTC ISO 14001 ‘ .
2015, NTC ISO 45001:2018, NTC ISO/TS ‘Ilereisie Comunicaciones 'y 12/07/2022 2
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54001:2015 e Inclusién de la matriz de
aspectos e impactos ambientales.

e Actualizacion del formato de
caracterizacion.

¢ Se eliminé la casilla requisitos de los Coordinacion de calidad

sistemas de gestién ISO 45001:2018,
dado que la Registraduria no esta

certificada en dicha norma.

25/02/2025

ELABORO:

Diana del Pilar Ordofiez Franco
Técnico Operativo
Oficina de prensa

REVISO Y APROBO:

Maura Lucia Achury Ramirez
Jefe Oficina de prensa

APROBO:

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Coordinadora de calidad

REVISION TECNICA:

Sandra Liliana Sanchez Olarte
Coordinadora de calidad

Enrigue Andres Bohorquez Lopez
Técnico Administrativo
Coordinacién de calidad

FECHA: 20/02/2025

FECHA: 24/02/2025

FECHA: 25/02/2025
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