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ACTA No. 042 (24/07/2020)
En Bogotá, D.C., a los Veinte y Cuatro (24) días del mes de julio del año dos mil veinte (2020), los suscritos funcionarios de la Procuraduría General de la Nación -PGN-, en cumplimiento del Proceso de Gestión de Mejora Continua, Subproceso Gestión de Calidad, procedimiento: Control de Información Documentada y de acuerdo con la solicitud de creación, modificación, o eliminación de información documentada referente al formato REG-GS-GC-001, se reunieron para aprobar la:

Creación               Modificación                     Eliminación              de los siguientes documentos: 
PROCESO GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN
CREAR:

1. FORMATO REGISTRO DE TRÁMITE DE RESPUESTAS A DERECHOS DE PETICIÓN - OFICINA DE PRENSA. REG-CM-00-001 VERSIÓN 1. 
MODIFICAR:

2. FORMATO CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN. CÓDIGO: CAR-PRO-CM-001, VERSIÓN 2. 
SUBPROCESO COMUNICACIÓN EXTERNA –INFORMATIVA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN (CE)
CREAR:

3. CARACTERIZACIÓN DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN EXTERNA -INFORMATIVA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN. CÓDIGO CAR-CM-CE-001 VERSIÓN 1.
4. PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE INFORMACIÓN PERIODÍSTICA EMITIDA POR LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN. CÓDIGO PRO-CM-CE-006. VERSIÓN 1.
5. GUÍA LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS SOPORTE DE BOLETINES DE PRENSA A SERVIDORES DE LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN Y USUARIOS EXTERNOS. CÓDIGO GUI-CM-CE-001 VERSIÓN 1.
6. GUÍA PARA EL USO DE LA APLICACIÓN WHATSAPP EN EL SUBPROCESO DE COMUNICACIÓN EXTERNA INFORMATIVA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN. CÓDIGO GUI-CM-CE-002 VERSIÓN 1.
7. FORMATO REGISTRO NOTICIOSO EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE LOS BOLETINES DE PRENSA PUBLICADOS POR LA PGN. CÓDIGO REG-CM-CE-002 VERSIÓN 1.
8. FORMATO REGISTRO DE SOLICITUDES DE ENTREGA DE DOCUMENTOS / SOPORTE DE BOLETINES DE PRENSA A SERVIDORES DE LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN Y USUARIOS EXTERNOS. CÓDIGO REG-CM-CE-003 VERSIÓN 1.
MODIFICAR:

9. PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA A RUEDA Y CONFERENCIA DE PRENSA, CÓDIGO: PRO-CM-CE-001. VERSIÓN 2.

10. PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE INFORMACIÓN NOTICIOSA, CÓDIGO: PRO-CM-CE-002. VERSIÓN 2.
11. PROCEDIMIENTO APOYO A LA REALIZACIÓN DE PRODUCTOS DE COMUNICACIÓN MASIVA, CÓDIGO: PRO-CM-CE-003. VERSIÓN 2. 
12. FORMATO HOJA VIDA INDICADORES DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN EXTERNA -INFORMATIVA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN. CÓDIGO REG-PE-00-007, VERSIÓN 2.
SUBPROCESO COMUNICACIÓN INTERNA –ORGANIZACIONAL (CI)  

CREAR:

13. CARACTERIZACIÓN DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN INTERNA ORGANIZACIONAL. CÓDIGO CAR-CM-CI-001. VERSIÓN 1.
14. INSTRUCTIVO ACTUALIZACIÓN DE CONTENIDOS DE LA INTRANET. CÓDIGO. INS-CM-CI-001. VERSIÓN 1.
15. FORMATO SONDEO DE OPINIÓN SOBRE SATISFACCIÓN DE LA COMUNICACIÓN INTERNA DE LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN. CÓDIGO REG-CM-CI-001. VERSIÓN 1.
16. FORMATO HOJA VIDA INDICADOR DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN INTERNA ORGANIZACIONAL., VERSIÓN 1.
MODIFICAR:

17. PROCEDIMIENTO APOYO PARA LA REALIZACIÓN DE EVENTOS ESPECIALES A NIVEL INSTITUCIONAL, CÓDIGO: PRO-CM-CI-001. VERSIÓN 2.

18. PROCEDIMIENTO DISEÑO Y EMISIÓN DE MENSAJES GRÁFICOS Y AUDIOVISUALES DE CARÁCTER INSTITUCIONAL, CÓDIGO: PRO-CM-CI-003. VERSIÓN 2.
19. PROCEDIMIENTO PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN EN LA PÁGINA DE INTRANET, CÓDIGO: PRO-CM-CI-006.
VERSIÓN 2.
JUSTIFICACIÓN:

En el proceso de Mejoramiento Continuo, Procedimiento de PRO-MC-GC-001 “Procedimiento Control de Información Documentada” donde se describe la forma de modificar, crear o eliminar documentos del S.G.C. y se define que los documentos creados o modificados serán aprobados por acta firmada por el jefe de la Oficina de Planeación y el Líder o líderes del Proceso. 

La jefe de la Oficina de Prensa grado 25, Sonia Hazbleady Rodríguez Martínez, solicitó la modificación y creación de los documentos mencionados teniendo en cuenta:
1. FORMATO REGISTRO DE TRÁMITE DE RESPUESTAS A DERECHOS DE PETICIÓN - OFICINA DE PRENSA. VERSIÓN 1. Se quiere llevar un control y trazabilidad de los derechos de petición gestionados por la Oficina de Prensa.
2. FORMATO CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN, CÓDIGO: CAR-PRO-CM-001, VERSIÓN 2. Se solicita modificación del documento por actualización en su contenido.  
3. PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA A RUEDA Y CONFERENCIA DE PRENSA, CÓDIGO: PRO-CM-CE-001. VERSIÓN 2. Este procedimiento cambio el nombre por:  PROCEDIMIENTO: REALIZACIÓN RUEDA DE PRENSA, CONFERENCIA DE PRENSA Y/O DECLARACIONES A MEDIOS. VERSIÓN 2.  Adicionalmente, se ajustó y actualizó su contenido. 
4. PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE INFORMACIÓN NOTICIOSA, CÓDIGO: PRO-CM-CE-002. VERSIÓN 2. Se realizaron ajustes al contenido del procedimiento.
5. PROCEDIMIENTO PROGRAMA INSTITUCIONAL DE TELEVISIÓN, CÓDIGO: PRO-CM-CE-003. VERSIÓN 2 Este procedimiento cambió el nombre por: APOYO A LA REALIZACIÓN DE PRODUCTOS INSTITUCIONALES DE COMUNICACIÓN MASIVA. Adicionalmente, se ajustó y actualizó su contenido. 

6. FORMATO HOJA DE VIDA INDICADOR DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN EXTERNA -INFORMATIVA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN. CÓDIGO REG-PE-00-007, VERSIÓN 2. Se solicita modificación del documento por actualización en su contenido.
7. PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO DE INFORMACIÓN PERIODÍSTICA EMITIDA POR LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN. VERSIÓN 1. Se solicita la creación de este procedimiento en el subproceso de Comunicación Externa – Informativa y Medios de Comunicación (CE) porque se definió que por las actividades que se realizan pertenece a este subproceso. 
8. GUÍA LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA DE DOCUMENTOS SOPORTE DE BOLETINES DE PRENSA A SERVIDORES DE LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN Y USUARIOS EXTERNOS. VERSIÓN 1.  Establecer parámetros para la entrega de documentos/ soportes de los boletines de prensa elaborados y evitar con ello la vulneración de la reserva y confidencialidad de la información.
9. CARACTERIZACIÓN DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN EXTERNA -INFORMATIVA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN. VERSIÓN 1.  Se crea este formato por solicitud de la Oficina de Planeación en asesoría a la Oficina de Prensa respecto a la actualización de los procedimientos relacionados con el SGC.

10. FORMATO REGISTRO NOTICIOSO EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE LOS BOLETINES DE PRENSA PUBLICADOS POR LA PGN. VERSIÓN 1.  El formato responde a las necesidades de medición del indicador del subproceso de Comunicación Externa – Informativa y Medios de Comunicación (CE) denominado "REGISTRO EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE LOS BOLETINES DE PRENSA PUBLICADOS POR LA PGN". Fue diseñado para recaudar información exacta de las variables planteadas en la fórmula consignada en la hoja de vida.

11. GUÍA PARA EL USO DE LA APLICACIÓN WHATSAPP EN EL SUBPROCESO DE COMUNICACIÓN EXTERNA INFORMATIVA Y MEDIOS DE COMUNICACIÓN. VERSIÓN 1.  Establecer parámetros para el uso de la aplicación WhatsApp en el desarrollo del subproceso “PRO-CM-CE-002 Comunicación Externa Informativa y Medios de Comunicación” en aras de garantizar el buen uso de esta herramienta y la consecuente custodia de la información.

12. FORMATO REGISTRO DE SOLICITUDES DE ENTREGA DE DOCUMENTOS / SOPORTE DE BOLETINES DE PRENSA A SERVIDORES DE LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN Y USUARIOS EXTERNOS. VERSIÓN 1.  En cumplimiento de los requerimientos del Sistema de Gestión de Calidad y con el propósito de evitar la ocurrencia de un riesgo de gestión que afecte la custodia y reserva de los documentos (en los casos que determine la ley) manejados por la Oficina de Prensa para la elaboración de información noticiosa, mediante este formato se busca controlar la entrega de dichos documentos a servidores de la PGN o a usuarios externos.    
13. PROCEDIMIENTO APOYO PARA LA REALIZACIÓN DE EVENTOS ESPECIALES A NIVEL INSTITUCIONAL, CÓDIGO: PRO-CM-CI-001. VERSIÓN 2. Se realizaron ajustes al contenido del procedimiento. 

14. PROCEDIMIENTO DISEÑO Y EMISIÓN DE MENSAJES GRÁFICOS Y AUDIOVISUALES DE CARÁCTER INSTITUCIONAL, CÓDIGO: PRO-CM-CI-003. VERSIÓN 2. Se realizaron ajustes al contenido del procedimiento. 

15. PROCEDIMIENTO PUBLICACIÓN DE INFORMACIÓN EN LA PÁGINA DE INTRANET, CÓDIGO: PRO-CM-CI-006.Se realizaron ajustes al contenido del procedimiento. 
16. INSTRUCTIVO ACTUALIZACIÓN DE LA INTRANET. Como acción de mejora del subproceso de comunicación interna se consideró necesario establecer el paso a paso de la actualización de contenidos en la Intranet de la entidad, para que cualquier funcionario adscrito a la Oficina de Prensa tenga conocimiento de cómo ejecutar esta tarea.
17. SONDEO DE OPINIÓN SOBRE SATISFACCIÓN DE LA COMUNICACIÓN INTERNA DE LA PROCURADURÍA GENERAL DE LA NACIÓN. Como herramienta para la medición del indicador de calidad del subproceso de comunicación interna se crea este formulario que medirá aspectos asociados con la satisfacción del público interno.
18. CARACTERIZACIÓN DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN INTERNA ORGANIZACIONAL. Se crea este formato por solicitud de la Oficina de Planeación en asesoría a la Oficina de Prensa respecto a la actualización de los procedimientos relacionados con el SGC.
19. FORMATO HOJA VIDA INDICADORES DEL SUBPROCESO COMUNICACIÓN INTERNA ORGANIZACIONAL. Se crea este formato por solicitud de la Oficina de Planeación en asesoría a la Oficina de Prensa respecto a la actualización de los procedimientos relacionados con el SGC.

NOTA: El Equipo Técnico de Calidad recomienda que se revisen los procedimientos para que se ajusten de acuerdo con los nuevos formatos y a las modificaciones que se han realizado de los documentos del proceso.
La modificación y creación de los formatos se encuentran avalados por el líder del Proceso, y los documentos se ajustan a los criterios técnicos del Sistema de Gestión de Calidad de la PGN.

Para la formalización de las modificaciones y creaciones de los documentos(s) mencionado(s), se firma la presente Acta por los suscritos jefes de la Oficina de Planeación y Líder del proceso de los documentos afectados.
	
	

	JOSÉ LENIN GALINDO URQUIJO
	               SONIA HAZBLEADY RODRÍGUEZ MARTÍNEZ

	Jefe Oficina de Planeación
	                Jefe Oficina de Prensa


Proyectó: Linda Paola Quiroga Nova,
Revisor Técnico designado por la Oficina de Planeación 
Revisó: Luzmila Fajardo Español
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