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LÍDER DEL PROCESO:

TIPO DE PROCESO:

Interno Externo Interno Externo

XX

Ministerio de las TIC 

Grupos de interés internos y 

externos

Definición de la política de comunicación XX

XX
Todos los procesos 

Grupos de interés externos

Elaboración del plan de comunicaciones y plan de 

participación ciudadana.
XX

XX Todos los procesos,
Transmisión de la información a través de los medios de 

comunicación
XX

XX
Partes interesadas y todos 

los procesos
Gestionar relaciones con grupos de interés XX

Todos los procesos
Asesorar en comunicaciones y protocolo en eventos 

internos y externos.
XX

XX XX Todos los procesos Cubrimiento periodístico de los eventos internos y externos XX XX

XX XX Todos los procesos
Realización de campañas institucionales en la prestación 

de los servicios de Indercultura 
XX XX

XX XX Todos los procesos Producción de radio, televisión y registro fotográfico XX XX

XX XX Todos los procesos
Elaboración de contenidos para medios digitales, 

tradicionales y alternativos
XX XX

Política de comunicación
Todos los procesos de 

Indercultura Putumayo 

Directrices del Ministerio de las TIC y 

necesidades y expectativas

Plan de comunicaciones interno y externo

Plan de participación ciudadana

Todos los procesos partes 

interesadas

 Directriz de ministerio de las TIC 

Necesidades y expectativas

OBJETIVO DEL 

PROCESO: 

diseñar y desarrollar estrategias de comunicación organizacional, que permitan promover y fortalecer la imagen corporativa, la difusión e 

intercambio de la gestión institucional con los diferentes grupos de interés internos y externos de Indercultura Putumayo contribuyendo así a la 

proyección de y posicionamiento de la imagen institucional. 

ALCANCE DEL 

PROCESO: 

Inicia con la definición de la política de comunicación e identificación de canales de comunicación tanto internos como externos, para la emisión y 

difusión de los contenidos comunicacionales y finaliza con la toma de acciones de mejora en el proceso.

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones.

Estratégico

PLANEAR

Salida del proceso Cliente del proceso

Tipo de cliente

Entrada/Insumo Actividades clave del proceso

Tipo de Proveedor

Proveedor

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

Coordinación de medios de comunicación 

internos y externos

Compartir y difundir las comunicaciones por 

medios, redes sociales Internet, y escrito, .

Todos los procesos

Partes interesadas

Necesidad de participación de la 

comunidad en las actividades de 

Indercultura.

Compartir Relaciones Publicas y de gestion 

institucional  con grupos de interés
Partes interesadas

HACER

Evento protocolario Ejecutar la Asesoría Todos los procesos

Eventos en vivo y en directo.
Ejecucion del cubrimiento con todos los 

participantes

Temas para difusión de interés para la 

comunidad putumayense

Compartir y difundir las acciones 

adelantadas sobre los temas institucionales 

y de gestion publica que la entidad designe 

su realizacion por el el proceso de 

comunicaciones

Todos los procesos

Informe, fotografías y videos

Programa de radio, programas y 

documentales televisivos, promociones 

televisivas, cubrimiento de eventos 

institucionales.

Comunidad  y partes 

interesadas nacionales y del 

exterior.

Todos los procesos

Información de eventos y acontecimientos

Contenidos en comunicaciones revisados y 

aprobados por el lider de proceso de 

comunicaciones.

Todos los procesos

Partes interesadas

VERIFICAR

NIT. 846000696-5

CARACTERIZACIÓN GESTIÓN DE COMUNICACIÓNES

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN CÓDIGO:

VERSIÓN:

FECHA:

CA-GC-001

01
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XX Gestión de comunicaciones 
Medir, evaluar y analizar los mecanismos de seguimiento y 

medición. 
XX

XX
 Sistema Integrado de 

Gestión
Administrar los riesgos XX

XX XX

Ente certificador 

Entes de control, 

Evaluación y Control

Realizar acciones correctivas, preventivas y de mejora XX

Humanos Físicos y Tecnológicos Económicos

INFORMACION Y COMUNICACIÓN

Transparencia, Acceso a la Información Pública y Lucha Contra la Corrupción.                                                                                                                                                 

Gestión Documental                                                                                                                               

Gestión de la Información Estadística

Ajustes a los mapas de riesgos y planes de 

mejoramiento

Informes de gestión

Mapa de Riesgos del proceso

Evaluación y Control

Sistema Integrado de Gestión 

Todos los procesos

Direccionamiento estratégico 

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones y apoyo en comunicaciones
Equipos de comunicación, Equipos de cómputo y Programas: Corel draw y 

PublisherInstalaciones físicas y Equipos de oficina
Presupuesto vigencia fiscal (no modificar este enunciado)

Indicadores plan estrategico institucional 

Planes de Mejoramiento anuales, con 

revision de las acciones de mejora y los 

objetivos correctivos y preventivos

ENTORNO ESPECÍFICO DEL PROCESO

ACTUAR

Hallazgos de auditoría ,en el proceso de 

gestion de comunicaciones.

Ente certificador 

Entes de control, Evaluación y 

Control

RECURSOS DEL PROCESO

REQUISITOS APLICABLES

LEGALES

Dimensiones Políticas

DIMENSIONES Y POLÍTICAS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACIÓN Y GESTIÓN-MIPG

Ver normograma del proceso (no modificar este enunciado).

CONTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN

INDICADORES DEL PROCESO RIESGOS DEL PROCESO

Cubrimiento periodístico de eventos. Mensual y Trimestral                                                                                                                              

Realización de campañas institucionales

Mencione los riesgos identificados en este proceso

No contar con las herramientas y medios tecnologicos de alta calidad para realizar los procesos de gestion de comunicaciones..                                                                                 

falta de personal idoneo y competente que acompañe al lider de proceso en la gestion del proceso y los informes de resuiltados esperados del mismo.                                                                  

Posibilidad de ocurrir eventos inesperados que alteren el orden publico en el sitio de ocurrencia y alrededores del evento a realizarse, que impidan su ejecucion 

completa.

FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

01 14/04/2023 Creacion del Documento

Firma: Firma: Firma:

Elaboró:profesional de apoyo Control Interno de Gestión 

Indercultura. 
Revisó:Katherinn García Vallejo Aprobó: Eduard Narváez Martínez

Cargo: Comunicadora Social-Periodista Indercultura Putumayo. 
Cargo:Gerente de Indercultura Putumayo - Sectretaría Técnica de Comité de Gestión y 

Desempeño Institucional.
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Actualizar cronograma de 

Actividades  de Seguridad y Salud 

en el Trabajo 2023

Profesional SG-

SST- 
1

Realizar Orientación Educativa para 

la socialización de la Política en 

Seguridad y Salud en el Trabajo

Profesional SG-

SST.
1 1

Matriz legal de SST 2023 Profesional SG-

SST.
1

Gestionar el desarrollo de los

exámenes ocupacionales (ingreso,

periódicos y de egreso). De igual

forma los exámenes paraclínicos

que se requieran según la labor

desarrollada.

Profesional SG-

SST
1 1 1 1 1

Fortalecer la realización de

indicadores de Ausentismo por parte

de los funcionarios y contratistas.

Profesional SG-

SST
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Realizar la caracterización de

morbilidad sentida a personal de

indercultura.

Profesional SG-

SST.
1 1 1

Iniciar la implementación del

Sistema de Vigilancia

Epidemiológica en el área de

Medicina Laboral 

Profesional SG-

SST.
1 1 1 1 1

Gestionar con la ARL positiva la

capacitación sobre diversos temas

de Seguridad y Salud en el Trabajo.  

Profesional SG-

SST- asistente
1 1 1 1 1 1 1

Desarrollar programas de Promoción

de la Salud y Prevención de la

enfermedad 

(Tamizaje,acondicionamiento 

físico,vacunación, pausas activas) 

Profesional SG-

SST- Vigia 

ocupacional

1 1 1 1 1 1 1 1 1

Gestionar la dotación de los EPP 

para todos los funcionarios y  

contratistas que lo requieran.

Profesional SG-

SST
1 1 1 1 1 1

Realizar verificacion y afiliacion del

sistema de seguridad social (EPS-

AFP-ARL)

Profesional SG-

SST.
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Realizar los reportes de novedades

y desafiliaciones de los contratista a

la ARL 

Profesional SG-

SST.
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

1

Fortalecer 

actividades 

de los 

subprograma

s de 

Medicina 

Preventiva y 

Medicina 

Laboral, que 

permitan 

promocionar 

la salud y 

bienestar de 

los 

funcionario y 

contratistas. 

2

 Fortalecer 

actividades  

relacionadas 

con Higiene 

y Seguridad 

Industrial, 

que 

contribuyan 

disminuir la 

accidentalida

d y 

enfermedade

s laborales. 

3

CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)
sep.-16may.-16 oct.-16

Revisar, 

publicar y 

socializar los 

lineamientos 

de  

Seguridad y 

Salud en el 

Trabajo, 

Medio 

Ambiente y 

Prevención 

de 

N° feb.-16 mar.-16

OBJETIVO

Fortalecer la Seguridad y Salud en el Trabajo del instituto de cultura,deportes,la educacion fisica,y recreacion del departamento del putumayo, a través de la planificación, desarrollo, verificación y generación de acciones preventivas, correctivas y de

mejora, según las disposiciones legales vigentes.

ago.-16 nov.-16 dic.-16abr.-16 jun.-16
OBJETIVO 

jul.-16
RESPONSABLES 

PLAN ANUAL DE TRABAJO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2023
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)
sep.-16may.-16 oct.-16N° feb.-16 mar.-16 ago.-16 nov.-16 dic.-16abr.-16 jun.-16

OBJETIVO 
jul.-16

RESPONSABLES 

Actualizar la Matriz de Riesgos

2023.

Profesional SG-

SST.
1 1 1 1 1 1

Realizar los planes de mejoramiento

correspondientes, según los

resultados obtenidos en la Matriz de

Riesgos. 

Profesional SG-

SST.
1 1 1 1 1 1

Gestionar con el área de

Mantenimiento de la institución las

visitas de verificación y estado de

los extintores (mantenimiento,

recarga). 

Profesional SG-

SST.
1 1

Desarrollar acciones de Higiene y

Seguridad Industrial con el personal

de Servicios Generales 

Profesional SG-

SST.
1 1 1 1 1 1 1 1 1

Dar apoyo en la realización del Plan

de Acción de Riesgo Psicosocial .

Profesional SG-

SST.
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Realizar los procedimientos,

protocolos, y demás formatos de

registros para el desarrollo de las

actividades propias de seguridad e 

Profesional SG-

SST
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Particpar en las reuniones de Comité 

Paritario de Seguridad y Sallud en el

Trabajo (COPASST), Comité

Convivencia Laboral ( el cual esta

pendiente su conformacion.

Profesional SG-

SST- Vigia 

ocupacional

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Reportar los incidentes y accidentes

laborales presentados por

funcionarios y docentes de la

Institución y las respectivas 

Profesional SG-

SST- Vigia 

ocupacional

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Socializar con todo el personal el

Plan de Emergencia.

Profesional SG-

SST
1 1

Adecuar botiquin/camilla y extintores

en las areas que se requiere.

Profesional SG-

SST
1 1

Continuar con el proceso de

capacitación de la Brigada de

Emergencia

Profesional SG-

SST
1 1 1 1 1

Diseñar las rutas de evacuación 

cuales se deben adherir al Plan de 

Emergencia .

Profesional SG-

SST
1 1 1

Actualizar el Plan de Emergencia 

Institucional 

Profesional SG-

SST
1 1

Realizar estudio de señalética en las

diferentes áreas de la institución

Profesional SG-

SST
1 1 1 1 1

Gestionar la adquisición del sistema Profesional SG- 1 1 1

Gestionar dotación para los Profesional SG- 1 1 1 1

Realizar II simulacro de evacuacion Profesional SG- 1

Realizar III simulacro de evacuacion Profesional SG- 1

#¡REF!

 Fortalecer 

actividades  

relacionadas 

con Higiene 

y Seguridad 

Industrial, 

que 

contribuyan 

disminuir la 

accidentalida

d y 

enfermedade

s laborales. 

3

RECURSOS NECESARIOS
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)
sep.-16may.-16 oct.-16N° feb.-16 mar.-16 ago.-16 nov.-16 dic.-16abr.-16 jun.-16

OBJETIVO 
jul.-16

RESPONSABLES 
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)
sep.-16may.-16 oct.-16N° feb.-16 mar.-16 ago.-16 nov.-16 dic.-16abr.-16 jun.-16

OBJETIVO 
jul.-16

RESPONSABLES 

TOTAL AÑO

118

20

17%

MEDICIÓN INDICADOR 

% CUMPLIMIENTO PROGRAMA DE 

SG-SST 

17%

MEDICIÓN INDICADOR 

DEFINIDO EN EL PROGRAMA DE 

GESTIÓN 

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO AL AÑO

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO POR MES

GENERACIÓN 

DE ACCIÓN 

CORRECTIVA

RESPONSABLE

13%

RESPONSABLE

20%56% 8% 8% 33%

NO

5

0%

ACTIVIDADES EJECUTADAS AL AÑO

8%

oct.-14feb.-14 mar.-14

1

11%

9 13ACTIVIDADES PROGRAMADAS AL AÑO 10

ago.-14

12

sep.-14

8%

jun.-14

1212

21%

4

14

GENERACIÓN 

DE ACCIÓN 

CORRECTIVA

3

12

1 11

8

dic.-14

1

may.-14 nov.-14

1

abr.-14

2

7

GRÁFICA

Coordinador SG-

SST

GRÁFICA

0

9

jul.-14

9
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4

MESES

MONITOREO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA 
ANUAL

ACTIVIDADES PROGRAMADAS AL
AÑO

ACTIVIDADES EJECUTADAS AL AÑO

56%

8% 8% 8% 8%

21%

33%

20%

13% 11%
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CRONOGRAMA

ACTIVIDADES (PHVA)
sep.-16may.-16 oct.-16N° feb.-16 mar.-16 ago.-16 nov.-16 dic.-16abr.-16 jun.-16

OBJETIVO 
jul.-16

RESPONSABLES 

Elaboró:PROFESIONAL DE 

APOYO SG-SST

NO

Aprobo: Gerente Indercultura

0%
20%
40%
60%
80%

100%
120%

MEDICIÓN
INDICADOR

DEFINIDO EN EL
PROGRAMA DE

GESTIÓN

Medición
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1

Capacitaciones del 

sistema de seguridad 

social(ARL-EPS-AFP)  

Induccion y 

Prof. Seguridad y salud en el trabajo

2

Dar a conocer Plan de 

Trabajo,  la Política del 

Sistema de Gestión de 
Prof. S.S.T /Control Interno

3

Capacitar al vigia 

ocupacional ,  para 

que cumpla con las 
Prof. Seguridad y salud en el trabajo

4

capacitacion primeros 

auxilios/brigadistas(ev

acuacion-control de 
Prof: SST- ARL_ SENA

5

Diagnóstico 

diferenciado de 

situaciones críticas 

para el desarrollo de 

Prof: SST- ARL

6

Taller prevención  

DME y formación 

lideres Pausas Activas.

Prof: SST- ARL

7

programacion de 

actividades de 

demanda inducida con 
Prof.SST / Nueva eps 

8

conformacion de los 

diferentes comites 

(SST,convivencia 

Prof: SST- ARL

9

Socializar Programa de 

Orden y Aseo / 

Realizar Jornadas de 
Prof. Seguridad y salud en el trabajo

10

capacitacion de 

enfermedades 

profesionales(tunel 
Prof. Seguridad y salud en el trabajo

11

Talleres orientados 

por la ARL 

positiva(Fomentos de 
Prof: SST- ARL

12
socializacion plan de 

emergencia 

Prof: SST- ARL

13

Taller prevención  

DME y formación 

lideres Pausas Activas.

Prof: SST- ARL

 PLAN DE CAPACITACIONES- VIGENVIA 2023

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - 2023

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO SG-SST

INSTITUTO DE CULTURA, DEPORTE LA EDUCACION FISICA Y RECRECION DEL DEPARTAMENTO DEL PUTUMAYO 

CRONOGRAMA VIGENCIA 31 DIC 2021

Responsable (s) 

ITEM

E
N E

P=Programado - E= Ejecutado

F
E B M
A R N
O VJ
U N J
U L A
G OA
B R M
A Y S
E

P
T

O
C T

D
IC

D
I

CE N E F
E B M A R A B R M A
Y

J
U N J
U L A G O S
E P O C
T N O V

ACTIVIDAD



14

Capacitacion en Riesgo 

Publico

Prof: SST- ARL

15

Capacitación teórica 

específica en 

emergencias por tipo 

Prof: SST- ARL

16 Socializar el Plan de 

Emergencia 

Prof: SST- ARL

17
Capacitacion en Acoso 

Laboral Ley 1010/2006

Prof: SST- ARL

18
Capacitacion 

Enfermedad laboral y 
Prof: SST- ARL

19

Apoyar en las 

actividades de 

Bienestar Social 

Prof: SST- ARL

Elaborado 

____________________________________________

BETTY LUCIA FAJARDO LEON

Responsable de SG-SST

Aprobado : __________________________________________

EDUARD YOVANI NARVAEZ MARTINEZ 

Gerente Indercualtura Putumayo
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