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1. OBJETIVO

Garantizar la difusidn de toda la informacion generada por la ANM para articular la labor de los servidores de la Entidad con los propdsitos misionales,
asi como presentar informacién sobre el funcionamiento, gestion y resultados de la Entidad a los diferentes grupos de interés, recibir retroalimentacién
por parte de los usuarios y divulgarla.

2. ALCANCE

Aplica al Grupo de Comunicaciones y Participacién Ciudadana y demas. Inicia con la solicitud de divulgacion de la informacion de la entidad para llevar a
todos los funcionarios, a la ciudadania en general y grupos de interés la informacion generada por la Entidad de manera clara, precisa y oportuna.
Finaliza con el seguimiento y/o verificacion al cumplimiento de los lineamientos establecidos para el manejo de las comunicaciones, con el fin de
identificar oportunidades de mejora.

3. DEFINICIONES |\

3.1. CANAL: Medio por el cual se transmite el mensaje.

3.2. CODIGO O LENGUAIJE: El c6digo o lenguaje es el conjunto de signos con el que se cuenta para transmitir un mensaje. El cddigo puede ser transmitido
verbal o no verbalmente.

3.3. COMUNICACION: Proceso en el cual hay un receptor y un emisor, para trasmitir un mensaje de interés a través de diferentes canales y medios.
3.4. COMUNICACION HACIA ABAJO: Comunicacién de una persona en un cargo superior haciaun subalterno.

3.5. COMUNICACION HACIA ARRIBA: Comunicacién de un empleado con una persona que es'superior jerarquico a él.

3.6. COMUNICACION HORIZONTAL: Comunicacidn que se realiza entre personas.del mismo nivel de la organizacién.

3.7. COMUNICACION ORGANIZACIONAL: Es el conjunto de acciones, procedimientos y tareas que se llevan a cabo para transmitir o recibir informacién a
través de diversos medios, métodos y técnicas de comunicacion internay externa con la finalidad de alcanzar los objetivos de la entidad.

3.8. EMISOR: Es aquella persona que codifica el mensaje y lo transmite haciendo uso de un canal o medio.

3.9. ESTRATEGIA: Plan que especifica una serie de pasos o de conceptos nucleares que tienen como fin la consecucion de un determinado objetivo.
3.10. GPCC: Corresponde al Grupo de Participaciéon Ciudadana y Comunicaciones.

3.11. GRUPOS DE INTERES: Conformado por grupos homogéneos o heterogéneos de personas a quienes especificamente va dirigido un mensaje.

3.12. MANUAL DE IMAGEN CORPORATIVA: Instrumento guia que unifica y definen las normas que se deben seguir para el uso correcto de la imagen
corporativa.

3.13. MEDIO: Hace referencia al instrumento o forma de contenido a través del cual se realiza el proceso de comunicacién, éstos pueden ser verbales,
escritos, audiovisuales, entre otros.

3.14. MENSAJE: Es el objeto de la comunicacidn, es lainformacion o contenido de datos que el emisor envia al receptor a través de algun canal/medio.
3.15. RECEPTOR: Es aquella persona que recibe el mensaje enviado por el receptor a través de un medio o canal especifico.

3.16. RETROALIMENTACION: La retroalimentacion es un mecanismo de control del mensaje por parte del emisor. Debido a que la comunicacién es
circulary tanto el emisor como el receptor estan constantemente cambiando de papeles, la retroalimentacidon determina la efectividad de los mensajes
enviados por el emisor.

3.17. MONITOREO DE MEDIOS: Es conocer qué se habla de la Entidad para tener clara la percepcién acerca de la marca, asi como las posibles menciones
negativas de la misma. Esta actividad permite reaccionar a tiempo, cuantificar el nivel de acogida del free press que genera la empresa, saber qué
medios publican, qué con respecto a la empresa, categorizar las menciones en regiones o ciudades, clasificar las menciones como positivas o negativas
e incluso si las menciones fueron directas o indirectas.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 COMUNICACION INTERNA

Los procesos de comunicacién interna se llevan a cabo entre los diferentes niveles de la organizacién, con el fin de disponer de la informacidn de forma
oportuna, pertinente y continua, con el fin de fomentar el sentido de pertenenciay la cultura organizacional en la ANM.

Las comunicaciones puede ser: de la alta direccion, responsables de los procesos hacia los servidores publicos o personas bajo el control de la Entidad
(comunicacion hacia abajo). De los servidores publicos personas bajo el control de la organizacion hacia la alta direccion (comunicacion hacia arriba).
Entre servidores publicos (comunicacién horizontal).




4.2 COMUNICACION EXTERNA

La comunicacién externa tiene como objetivo dar a conocer la funcidn, objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos, producto de la gestion y
logros de la ANM, dirigida a los diferentes grupos de interés y opinion publica en general, que permitan el fortalecimiento de la imagen institucional de
la Entidad.

Para este tipo de comunicacién se tiene como guia el manual de imagen de la AGENCIA NACIONAL DE MINERIA y con respecto a las comunicaciones
escritas y se debe tener en cuenta lo establecido en el procedimiento Gestidn y Tramite de Comunicaciones Oficiales APO7-P-006.

El manejo de lainformacidn digital (redes sociales) y la publicada en el sitio web de la Entidad, se canaliza a través del Grupo de Participacion Ciudadana
y Comunicaciones teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento Adopcidén y Actualizacién del Esquema de Publicaciones EST2-P-004. Y
teniendo en cuenta la guia de publicaciones.

Los canales de comunicacion empleados en la ANM pueden variar, puede ser escrito (correos electrénicos, boletines, circulares) sonoro (radio,
mensajes de voz, MP3, MP4) visual (multimedia y videos); y personal (voz a voz) o masivo (radio, television, canales digitales...). En este sentido se
realiza monitoreo de medios, es decir un seguimiento e informe cualitativo y cuantitativo de la informacién institucional publicada en los medios de
comunicacion, o informe de Free Press.

En la ANM contamos con los siguientes canales:

a. Paginaweb

b. Intranet

c. Redes Sociales

d. Boletin Interno

e. Carteleras virtuales

f. Memorandos

g. Comunicados de Prensa
h. Cartas

4.3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

De acuerdo con lo establecido por la alta direccion, los responsables de este procedimiento deberan cumplir con los requisitos definidos en las politicas
de los sistemas que integran el Sistema Integrado de Gestion: Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y Seguridad de la
Informacion, descritas en la promesa de valor de la Agencia Nacional de Mineria.

4.3.1. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Para dar cumplimiento a la politica de Seguridad de la Informacién de la Agencia Nacional de Mineria y los requisitos exigidos en la norma técnica
colombiana ISO 27001, en dado caso que aplique, se deben-identificar los activos de la informacidn, valorar su criticidad, desarrollar estrategias y aplicar
los controles necesarios para minimizar los riesgos, garantizando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacidn; lo anterior debe
estar sujeto a la normatividad vigente aplicable a este.procedimiento, y en especial a la normatividad aplicable a la proteccion de datos personales.

4.3.2. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

A fin de contribuir con la proteccién del medio ambiente y el fortalecimiento de la cultura ambiental y en cumplimento de la politica ambiental de la
Agencia Nacional de Mineria, se debe promover el uso de herramientas tecnoldgicas para las comunicaciones que se realicen sobre el funcionamiento
gestion y resultados de la ANM a los diferentes grupos de interés minimizando el uso de papel e impresiones.

4.3.3. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

De acuerdo con lo establecido en la politica de calidad de la Agencia Nacional de Mineria y los requisitos exigidos en la norma técnica colombiana ISO
9001, se debe garantizar el cumplimento y la gestidon oportuna de manera eficaz, eficiente y efectiva, de lo establecido en el presente documento. Asi
mismo, se debe actualizar el procedimiento conforme con los cambios en las directrices y normatividad que lo determinen, describiendo estos cambios
en el item control de cambios, indicando la justificacién de la modificacién del documento y generando nueva version en orden consecutivo, el cual
debera ser socializado con los grupos de interés y publicado en la herramienta destinada para tal fin.

4.3.4. GESTION DE RIESGO Y OPORTUNIDADES

De identificar en su proceso un riesgo que estd afectando el logro de los resultados esperados, se solicita que de acuerdo con el procedimiento Gestion
integral del riesgo (EST1-P-003), se reporte al Area de Planeacion, con el fin de actualizar la Matriz de evaluacidn de riesgos, asimismo si se identifican
riesgos asociados a la Seguridad de la Informacién los cuales deben ser reportados a la Oficina de Tecnologia e Informacién.

4.3.5. REQUISITOS LEGALES Y OTROS

En caso de ser emitido e identificado un nuevo requisito legal que afecte el procedimiento de comunicacidn estratégicay al proceso de Gestion Integral
de las Comunicaciones y Relacionamiento, debe evaluarse, de acuerdo al procedimiento de Elaboracion y/o actualizacién del normograma (APO6-P-003)
y el Instructivo Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales y Otros (APO6-P-003-1-002), estos cambios deberan ser remitidos al area juridica para la
actualizacidén correspondiente del normograma.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos Internos:
® Formato solicitud de servicios de comunicacién EST2-P-001-F-001.



http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/c/c3bf5426b0514e1888b15f74b2632b28/c3bf5426b0514e1888b15f74b2632b28.asp?IdArticulo=3614

e Manual de Imagen AGENCIA NACIONAL DE MINERIA.
® Correos Electronicos.
® Acta de Reunidn.

Documentos Externos:
e Ver Nomograma

6. DETALLE DE ACTIVIDADES

CONTROLES Y/O REGISTROS

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
RELACIONADOS
Recibir solicitud de publicacién de informacion
Recibe via correo electrénico solicitud de publicaciéon de
1 informacion a través del formato de solicitud de servicios| Servidor Publico/ Contratista GPCC Correo electrénico de solicitud
de comunicaciones.
Revisar los contenidos recibidos. Servidores Publicos/ Contratistas
. . . S . . . Punto de Control
2 Determina la categoria informativa (Comunicacién Internao| GPCCy area solicitante emisor del L, . .
L . Acta de reunién'GPCC- area solicitante
Comunicacion Externa). mensaje
Definir Proceso Creativo
Define la estrategia, | lesd . _ .
3 eline 1a estrategla, 10s canales de comunicacon y recursos |- qq idor Publico/ Contratista GPCC Estrategia definida
que seran empleados.
éSe aprueba estrategia proceso creativo?
Sl: Continua con la actividad No. 5
4 .. Coordinador GPCC Estrategi bad
NO: Regresa a la actividad No. 3 oordinador strategla aprobada
Crear productos y/o contenidos (comunicacién interna y/o
externa) Servidores Publicos/ Contratistas
5 Define mensaje, redaccion de comunicados, disefio de| GPCCy area solicitante emisor del Productos y /o contenidos
piezas graficas y digitales, y demas acciones que se deriven mensaje
de la estrategia aprobada.
Verificar productos a Publicar. . .
m p ~u ubll o . L. Coordinador GPCCy Servidor
Una vez disefiados los productos se verifica lainformacion a - . . Punto de Control
6 . . ) Publico/ Contratista emisor del .
publicar por parte del responsable de la informacion . Actay / o correo de aprobacion
. . mensaje
designado por el areay del GPCC.
éla estrategia y el producto son adecuados. y estan
correctos para su publicacion?
7 Sl: Continuar con la actividad No. 8 Coordinador GPCC Mensaje Aprobado y disefiado
NO: Regresar a la actividad No. 5
Divulgacién Servidor Publico/ Contratista del
8 Emisor publica y/o transmite la informacién a través de los GPCC Mensaje Publicado en el canal establecido
diferentes medios de comunicacion internos y/o externos
Monitoreo de Medios
Si | icacié t deb. li it . . .
‘e cornunlcauor_\ es externa S,e. eoe re-allzar mon (?reo Servidor Publico/ Contratista del Punto de control
9 de medios, es decir, conocer qué informacidn de la enviada
. . . GPCC Informe de Free Press
por la entidad a las fuentes fue publicada por los medios de
comunicacion, actividad conocida como Free Press.
Realizar seguimiento y/o verificacién al cumplimiento de
los lineamientos establecidos para el manejo de las
comunicaciones.
10 | Con el fin de identificar oportunidades de mejora del Coordinador GPCC Plan de Mejoramiento

proceso, se realiza seguimiento y/o verificacién al
cumplimiento de los lineamientos establecidos para el
manejo de las comunicaciones.

DIAGRAMA DE FLUJO

7. ANEXOS

MATRIZ NIVELES DE COMUNICACION

VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 11/Dic/2013

Creacion del Documento

Se realizaron las siguientes modificaciones:
Se actualiza el objetivo y el alcance del procedimiento.

Se incluyen las definiciones de:



http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/8/8a9b2494637b4cd7a820d99a7a597d65/DIAGRAMADEFLUJOcomunicacionestrategica.pdf
http://isolucion.anm.gov.co/IsolucionANM//BancoConocimientoANM/8/8a9b2494637b4cd7a820d99a7a597d65/matriz niveles de comunicacion0.pdf

e Comunicacion organizacional
e Codigo o Lenguaje
o Estrategia
® Grupos de interés
* Manual de imagen corporativa
e Comunicacion Organizacional
e Retroalimentacién.
* Monitoreo de medios.
2 25/0ct/2018
Se eliminaron los documentos internos
e Administracion correspondencia internay externa
e Correspondencia interna.
Se cre6 el formato:
e Solicitud de servicios de comunicacién EST2-P-001-F-001.
Se actualizan las condiciones generales y se incluyeron (los tipos de canales de
comunicacion.
Se realiza el ajuste de las actividades de acuerdo a la aplicabilidad del procedimiento.
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