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1. OBJETIVO

imagen, reputacion y buen nombre.

Transmitir a nuestros publicos de interés mensajes alineados al gobierno actual con claridad, transparencia y oportunidad, evidenciando los diferentes aspectos de la gestién de la entidad beneficiando su

2. ALCANCE

informe de satisfaccidn y participacion de los voceros en los talleres de capacitacion.

El procedimiento inicia con el detalle del plan de trabajo de comunicaciones externas y la definicién de los responsables para el cumplimiento del cronograma establecido y finaliza una vez se realiza el

3. PROCESOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

e Sistema Estratégico de Planeaciony Gestion

e Estructuracién de Proyectos de Infraestructura de Transporte

e Gestion de la Contratacion Publica

® Gestion Contractual y Seguimiento de Proyectos de Infraestructura de Transporte
e Desarrollo del Talento Humano

® Gestion Administrativa y Financiera

e Gestion de la Informaciény Comunicaciones

® Gestion Juridica

* Transparencia, Participacién, Servicio al Ciudadano y Comunicacién
e Evaluaciény Control Institucional

® TPSC-PT-002 Politica de comunicaciones externa.

® TPSC-F-004 Caracterizacion del ciudadano y partes interesadas.

4. LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Jefe Oficina de Comunicaciones

5. NORMATIVIDAD VIGENTE

N.A.

6. OBSERVACIONES

1. Las decisiones que adopte la entidad, asi como las comunicaciones y oficios a los publicos externos deben ser conocidos plena y oportunamente por la Oficina de Comunicaciones, que hara parte del
Comité de Presidencia y que propondrd acciones para su manejo externo y divulgacién a los publicos de interés, bien sea por medios tradicionales como por redes sociales.

2. La Oficina de Comunicaciones debe estar enterada de las conferencias, foros, citaciones al Congreso y demas eventos que impliquen la exposicién publica o mediatica del Presidente o de otro miembro
designado de la Agencia, para conocer y revisar la presentacién y formular recomendaciones sobre posibles mensajes adversos que perjudiquen la imagen y la reputacion de la institucion.

3. Sostener un contacto permanente con los concesionarios para que estos mantengan informados a la Oficina de Comunicaciones de los avances y novedades de los proyectos, esto es importante porque
aporta al correcto funcionamiento de la estrategia misional de la Entidad, de tal manera que se pueda divulgar los avances de los concesionarios. Asi mismo, la oficina de comunicaciones brindara
acompafnamiento a los concesionarios para prestar atencion oportuna a las necesidades en materia de comunicaciones.
4. Se entienden como publicos de interés externos la comunidad, las interventorias, el Gobierno Nacional, los concesionarios, los medios de comunicacidn, los lideres de opinidn y autoridades locales,
congresistas entre otros identificados en la matriz TPSC-F-004 Caracterizacion del ciudadano y partes interesadas.

5. Toda informacidén publica a transmitir por los medios debe ser revisada y evaluada por la Oficina de Comunicaciones, ademas de la validacion que realiza el Presidente de la Agencia o quien este designe.
6. Las peticiones, quejas o reclamos provenientes de periodistas que lleguen al grupo de Atencién al Ciudadano, son remitidas a la oficina de comunicaciones para dar respuesta a la mismas.

7.Las comunicaciones externas que se realicen deben seguir los parametros estipulados por el Manual de Identidad y los protocolos de la Agencia Nacional de Infraestructura.

7. DESCRIPCION

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO SIGNIFICADO

© Inicio y fin. @

Conector pagina.

Operacién: desarrollo de <>

actividad o tarea.

Decision: toma de decision

Archivo definitivo

@ Conector de actividades

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

REGISTRO

INICIO

1. Detallar plan de trabajo de comunicaciones externas y definir responsables
para cumplir con cronograma establecido.

Jefe de Oficina Comunicaciones

Plan de trabajo externo

2. Realizar reuniones de seguimiento para verificar el cumplimiento de las
actividades establecidas en el plan de trabajo

Jefe Oficina de Comunicaciones

SEP-F-027 Acta de reunién (Grupo Primario)
SEPG-F-016 Registro de asistencia

3. Realizar el seguimiento al cumplimiento del plan de trabajo mediante el
cumplimento de las metas (plan de accién, plan operativo)

Jefe Oficina de Comunicaciones

SEPG-F-011 Seguimiento al plan anual de accidn
Excel de avance actividades de comunicacion
externa

4. iLa comunicacién
externa a realizar es
boletines de prensa
o comunicado a la
opinioén publica?

NO

Correo electrénico o WhatsApp
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5. Establecer junto con el Presidente y las Vicepresidentes los temas de interés
y potencial noticioso.

Jefe Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

audiovisual que soportara la informacién desde la Oficina de Comunicaciones.

6. Definir y programar los temas noticiosos a cubrir, material grafico y

Jefe oficina de Comunicaciones

Soporte de las solicitudes de material fotografico
y audiovisual
SEP-F-027 Acta de reunién (Grupo Primario)

7. Recopilar de informacion y redaccién de boletines de prensa

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Boletin de prensa

8. Suministrar a los periodistas el material audiovisual y grafico que acompaiie
el contenido del boletin.

Profesional Audiovisual
Disefiadora Oficina de Comunicaciones

Material audiovisual y grafico

9. Validar y aprobar el contenido o informacidn a publicar

Jefe Oficina de Comunicaciones,
Presidente
Vicepresidentes

Correo electrénico o WhatsApp

10. ¢éSe aprobd el
boletin de prensa o
comunicado a la
opinién publica?

11.

cambios sugeridos

Realizar

Si

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

\V

12. Realizar la publicacién del boletin de prensa o comunicado en la pagina
web de la ANI

Community Manager

Boletin publicado en la pagina web

13. Realizar gestion de medios para incentivar la publicacién de los contenidos
de la ANl en medios de comunicacion.

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Base de datos en la que se registra el
seguimiento a medios

14. Atender y aclarar los requerimientos adicionales por parte de los medios
de comunicacién

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Solicitudes de comunicacion (correo electrénico,
llamada telefdnica).

15. Validar y aprobar el contenido o informacién a responder

Jefe Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

16. éSe aprobd el
contenido o
informacion a
responder?

17. Realizar cambios
sugeridos

SI

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Comunicado de prensa

18. Responder a los requerimientos adicionales de los medios de comunicacién

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Respuesta a requerimientos de informacién
(correo electroénico, llamada telefénica).

19. Realizar seguimiento a las publicaciones en medios e incluir en la base de
datos de seguimiento a medios.

Periodistas Oficina de Comunicaciones
Community Manager

Base de datos en la que se registra el
seguimiento a medios

20.¢la
comunicacién
externa a realizar es
cubrir la agenda
institucional?

NO @

21. Solicitar la agenda a vicepresidentes y gerentes, incluye ademas de la
asistencia y participacién en eventos académicos, sectoriales o del Gobierno,
las citaciones al Congreso, visitas de gestidn, trabajo con comunidades y
avance de los proyectos en las regiones.

&/

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp
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22. Suministrar informacion para publicar sobre el cubrimiento de la agenda
institucional.

Vicepresidentes y/o Gerentes

Correo electrénico o WhatsApp

23. Definir y redactar los mensajes (copys) para mover en redes sociales
institucionales.

Community Manager

Word con mensajes (copys)

Jefe Oficina de Comunicaciones

24. Validar los mensajes o copys con el directivo a cubrir.

Correo electrénico o WhatsApp

25. ¢Fueron

No 26. Realizar cambios

Periodistas Oficina de Comunicaciones

validados los
copys?

sugeridos

Si

Word con mensajes (copys) ajustados

27. Publicar los mensajes o copys aprobados en redes sociales con hashtag
definido para cubrimiento de agenda.

Community Manager

Mensajes publicados en las redes sociales

28. Reportar cubrimiento de agenda institucional

Community Manager

Informe ejecutivo Oficina de Comunicaciones

29. iLa comunicacidn
externa a realizar es
coordinacién de eventos,
ruedas de prensa y visitas
de obras a los proyectos?

S

30. Definir el proyecto concesionado a inaugurar, visitar, socializar y/o
rendicion de cuentas.

Presidente
Vicepresidentes
Jefe de Comunicaciones

SEP-F-027 Acta de reunién (Grupo Primario)

31. Definir y programar la informacién a consolidar para el evento definido.

Presidente
Vicepresidentes
Jefe de Comunicaciones

SEPG-F-016 Registro de asistencia (Grupo
primario)

32. Recolectar y redactar informacidn a publicar.

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Boletin de prensa

33. Suministrar el material audiovisual y grafico que acompafie la informacion.

Profesional Audiovisual
Disefiadora Oficina de Comunicaciones

Material audiovisual y gréfico

34. Validar y aprobar el contenido o informacion a publicar. <

|

Jefe Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

35. iFue validado y

Periodistas Oficina de Comunicaciones

aprobado el No ' .
czntenido 0 36. Realizar cambios
: sugeridos
informacion a g
publicar?
Si

Boletin de prensa ajustado

37. Coordinar logistica y ejecucion del evento

N

Profesional Oficina de Comunicaciones

Invitacidn al evento
SEPG-F-016 Registro de asistencia
Fotografias y videos del evento
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38. Definir el vocero quien atenderd los medios de comunicacion.

Jefe Oficina de Comunicaciones
Presidencia

Correo electrénico o WhatsApp

39. Publicar en la pagina web y liberar a la prensa el comunicado.

Community Manager
Periodistas

Boletin publicado en la pagina web

40. Hacer seguimiento a las publicaciones en medios.

Community Manager
Periodistas

Reporte seguimiento a medios

41. iLa comunicacién
externa a realizar es
atencioén a periodistas
regionales, nacionales
e internacionales?

Si

42. Recibir solicitudes de los medios de comunicacidn.

Jefe oficina de comunicaciones
Periodistas
Canal Contactenos

Correo electrénico o WhatsApp

43. Asignar responsables para atender y responder en los tiempos definidos al
medio de comunicacion.

Jefe Oficina de comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

44. Recolectar informacidn y realizar la redaccidn de respuestas y enviar al Jefe
de la Oficina de Comunicaciones.

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

Jefe Oficina de Comunicaciones,

45, Revisar y aprobar las respuestas para la prensa. <

Vicepresidentes
Presidente

Correo electrénico o WhatsApp

46. iFueron
revisadas y

No 47. Realizar

aprobadas las
respuestas para la
prensa?

cambios sugeridos

Si

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Respuesta para prensa con ajustes

48. Definir el vocero para atender al medio de comunicacién.

Jefe Oficina de Comunicaciones y
presidencia

Correo electrénico o WhatsApp

49. Acompanar al vocero de la ANI en el caso que las solicitudes sean en vivo
en los medios como radio, television y prensa.

Jefe oficina de Comunicaciones y
periodistas

Correo electrénico o WhatsApp

50. Envio de las respuestas finales a los medios de comunicacion.

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

51. {La comunicacion
externa arealizar es
suministrar
informacion al Min.
Transporte y gobierno
nacional?

Si

52. Recibir solicitud del Ministerio de Transporte y del Gobierno Nacional
sobre los temas de interés.

Jefe oficina de comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp
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53. Recolectar la informacidén relacionada con los temas de interés.

Periodistas oficina de comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp

54. Suministrar a los periodistas el material audiovisual y grafico que
acompafie el contenido recopilado.

Profesional audiovisual
Disefiador Oficina de Comunicaciones

Material audiovisual y grafico

55. Validadar y aprobar el contenido de la informacién.

Jefe Oficina de Comunicaciones

Vicepresidentes
Presidente

56. ifue validado y
aprobado el
contenido?

57. Realizar cambios
sugeridos

Si

Periodistas oficina de comunicaciones

Contenido de la informacién ajustada

58. Enviar informacion a el enlace del Ministerio de Transporte.

O

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Informacion de interés

59. ¢la
comunicacion
externa a realizar es
monitoreo diario de
medios?

Si

60. Seleccionar las palabras clave para realizar el monitoreo.

Community Manager

Palabras clave (Word).

61. Monitorear los medios donde mencionen temas relacionados con la
entidad.

Community Manager

Plataforma de monitoreo (prestador del servicio)
WhatsApp

62. Recopilar y organizar la informacion recolectada a través del monitoreo
para emitir a grupos de interés definido por la Oficina de Comunicaciones.

Community Manager

Newsletter

63.¢la
comunicacion es
realizar contenido
digital?

Si

64. Recolectar datos e informacién audiovisual para publicar en la campana
digital.

Periodistas y Profesionales Audiovisuales

Informacidn audiovisual de la campafia

65. Definir y redactar los mensajes (copys) y parilla (programacién de
publicaciones) para piezas que soportaran la campaia.

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Word con los mensajes (copys) y correo
electrdnico

66. Solicitar el disefio grafico de las piezas soporte de la campaiia digital.

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico y piensas disefiadas

67. Disefar piezas grafica definidas para la campana.

Disefiadora Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico y piezas disefiadas

68. Enviar al Jefe de la Oficina de Comunicaciones para revisién y aprobacién
de las piezas para ejecutar la campafia

%

Disefiadora Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico o WhatsApp
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69. Validadar y aprobar las piezas para ejecutar la campaiia

Jefe Oficina de Comunicaciones
Colaborador responsable

Correo electrénico o WhatsApp

70. iFue validado y
aprobado el
contenido?

71. Realizar cambios
sugeridos

Periodistas Oficina de Comunicaciones

Piezas de la campaiia ajustadas

72. Publicar las piezas ya aprobadas en redes sociales institucionales.

Community Manager

Piezas publicadas en redes sociales

73. Hacer seguimiento al movimiento de las piezas publicadas

Community Manager

Informe de seguimiento redes sociales

No

74. ¢la
comunicacion a
realizar es a través
de la pagina web?

Si

75. Recibir la solicitud de actualizacidon de contenido, ingresar a la plataforma
con usuario y contrasena, seleccionar la secciéon a actualizar e ingresar la
informacién (texto, imagen, video, pdf u otro), informar al solicitante sobre la
actualizacién realizada.

P.C: La actualizacién del contenido de las diferentes secciones de la pagina
web, estara a cargo de la persona asignada de acuerdo con lo registrado en el
formato GICO-F-008 Secciones de la pagina web - Esquema de publicacién.

Responsable de publicar la informacién

Correo electronico
Pagina web

76. ¢La comunicacion
externa a realizar es
seguimiento al
cumplimiento de los
lineamientos de
comunicacién para los
concesionarios?

77. Establecer las directrices de comunicacién para concesionarios.

Jefe Oficina de Comunicaciones

Presentacién PowerPoint (ppt)

78. Realizar reuniones con los concesionarios para dar a conocer los
lineamientos de comunicacién.

Jefe Oficina de Comunicaciones
Profesional Oficina de Comunicaciones

Fotos y/o videos
SEPG-F-016 Registro de asistencia

79 Atender y aclarar los requerimientos adicionales por parte de los
concesionarios

Jefe Oficina de Comunicaciones
Periodistas Oficina de Comunicaciones
Profesional Oficina de Comunicaciones

Requerimientos recibidos

80. Emitir respuestas aclaratorias o de aprobacidn al concesionario.

Jefe Oficina de Comunicaciones
Periodistas Oficina de Comunicaciones
Profesional Oficina de Comunicaciones

Correo electrénico

81.¢la
comunicacién
externa a realizar es

elaboracién del
igforme de gestid

©
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82. Recoleccidn la informacion para la construccion del informe de gestion.

GIT Planeacidn

Informacion para el informe de gestidn

83. Reunirse con la Oficina de Comunicaciones para analizar informacién y
manera de presentacion.

GIT Planeacidn

Informacidn para el informe de gestidn

84. Definir el contenido para el informe: introduccion, conclusiones y mensaje
final.

Presidente

Vicepresidentes

Jefe de Oficina de Comunicaciones
GIT Planeacién

Informacidn para el informe de gestidn

85. Disefiar el contenido del informe de gestidn para publicacion

Disefiadora Oficina de Comunicaciones

Disefio del informe de gestién

86. Validadar y aprobar el disefio y la informacién del Informe de Gestion. <

Jefe Oficina de Comunicaciones

Informe de Gestion

87. iFue validado y
aprobado el
informe de

88. Realizar cambios
sugeridos

gestion?

Si

Disefiadora Oficina de Comunicaciones

Informe de Gestidn ajustado

89. Divulgar el informe de gestién ANI al publico de interés. —>@

Oficina de Comunicaciones

Informe de gestion en versién impresa y digital

90. ¢la
comunicacion
externa a realizar es
voceria?

91. Definir los voceros a entrenar

Presidente
Jefe Oficina de Comunicaciones

Listado de voceros

92. Estructurar el taller de entrenamiento de voceros

Profesional Oficina de Comunicaciones

Presentacién PowerPoint (ppt)

93. Invitar y programar a los voceros para el entrenamiento

Profesional Oficina de Comunicaciones

Invitacidn correo electrénico

94. Realizar el taller de entrenamiento a los voceros

&/

Jefe Oficina de Comunicaciones

Fotos y/o videos
SEPG-F-016 Registro de asistencia
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Profesional Oficina de Comunicaciones |Informe de satisfaccidn del taller
95. Elaborar informe de satisfaccidn y participacion del taller
FIN
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

001 Agosto 15 de 2013 Actualizacion acorde a la NTCGP1000:2009

002 Septiembre 17 de 2015 Actualizacion de las observaciones

003 Julio 26 de 2019 Actualizacion del procedimiento
9. APROBACION
Participo en la Elaboracién del Procedimiento

Nombre Cargo Fecha Firma
Elaborado Lina Fernanda Garrido Rodriguez Profesional Oficina de Comunicaciones 25/06/2019
Revisado Jhonatan Alan Hernandez Sanchez Profesional Oficina de Comunicaciones 04/07/2019 ‘% Q
WX
VR
Aprobado Juan Carlos Sierra Coronado Jefe Oficina de Comunicaciones 26/07/2019 Q Q
O L

Vo.Bo. SGC Cristian Leandro Mufioz Claros Contratista 26/07/2019
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