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1. PRESENTACION

La comunicacién es un elemento transversal y estratégico que contribuye a la consolidacion de la
misionalidad de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos — UAESP, entidad adscrita
a la Secretaria Distrital del Habitat de la Alcaldia de Bogota, y tiene como proposito fortalecer la
cultura organizacional y la imagen corporativa de la entidad, asi como realizar acciones de
divulgacién y sensibilizacién con los grupos de interés internos y externos.

En este contexto, la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales — OACRI
de la UAESP, a través de este Plan Estratégico de Comunicaciones, brinda los lineamientos para
gestionar las comunicaciones internas y externas de la entidad a partir de la definicion puntual de las
acciones que se alinean con los objetivos de la Direccién General.

El documento plantea acciones orientadas hacia el posicionamiento del sello UAESP como marca
de eficiencia y como una entidad que lidera y desarrolla iniciativas relacionadas con el cuidado del
medio ambiente y el mejoramiento de la ciudad a través de los servicios publicos de aseo, los
servicios funerarios propiedad del Distrito y la modernizacién del alumbrado publico, a la vez que
fomenta la participacion ciudadana mediante diferentes canales de comunicacion.

Asi mismo, se busca facilitar a los grupos de interés el acceso a la informacion sobre los resultados
de la gestion institucional, divulgar las actividades, programas y proyectos que realiza la entidad, asi
como dignificar la labor de la poblacién recicladora y promover la conciencia ambiental en la
ciudadania a través de estrategias de cultura ciudadana.

A partir de esta perspectiva, a continuacién, se presentan el marco de referencia institucional y los
componentes que conforman este plan, tales como los objetivos, el alcance, las estrategias y las
acciones que seran desarrolladas por la OACRI de la UAESP.

2. MARCO DE REFERENCIA INSTITUCIONAL

Los siguientes elementos hacen parte de la filosofia de la actual administracion y son el eje que rige
la estructura de la entidad:

2.1. MISION

Garantizar en el Distrito Capital la prestacién, coordinacién, supervision, gestiéon, monitoreo y control
de los servicios publicos de aseo en sus componentes (recoleccion, barrido y limpieza, disposicion
final y aprovechamiento de residuos solidos), los residuos de construccion y demolicion, los servicios
funerarios y el servicio de alumbrado publico; defendiendo el caracter publico de la infraestructura
propiedad del Distrito, promoviendo la participacién ciudadana en la gestion publica, mejorando la
calidad de vida de sus ciudadanos y el cuidado del medio ambiente a través de la planeacion y
modelacién de los servicios a cargo.

2.2. VISION

La Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos en el 2024 sera una entidad lider a nivel
nacional en el manejo integral de residuos sélidos en torno a un modelo de economia circular
sostenible; la modernizacién del alumbrado publico y la prestacion de servicios funerarios en los
cementerios propiedad del Distrito, a través de ejercicios de participacion ciudadana, con enfoque
poblacional y diferencial en el marco de ciudad inteligente y Bogota-Region.
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VALORES INSTITUCIONALES

La UAESP, mediante la Resolucion N° 345 de 2018, adopt6 el Cédigo de Integridad y establecié los
siguientes valores institucionales:

2.4.

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia

OBJETIVOS ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL: Incrementar la efectividad de la Gestién Publica de
la UAESP en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, apoyada en la
innovacion institucional, el cambio tecnolégico, la toma de decisiones articulada a un sistema
integrado de informacion, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios publicos a su
cargo con transparencia, integridad y calidad, logrando estandares mas altos en dicha
prestacion, atendiendo las necesidades de la ciudadania, el plan de desarrollo y generando
valor publico, en cumplimiento de la politica de austeridad en el gasto y en coherencia con
la defensa del interés publico.

PARTICIPACION CIUDADANA: Fomentar una cultura de participacion ciudadana incidente
en la UAESP, a través de una comunicacion transparente y de doble via, que inspire
confianza, agregando valor a la gestion y generando credibilidad en lo publico.

ECONOMIA CIRCULAR EN EL MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS: Generar un cambio
del modelo lineal a un modelo de economia circular sostenible de la gestion de los residuos
sélidos que contemple la produccion y consumo responsable, la separacion en la fuente,
reutilizacion, reciclaje, aprovechamiento y su transformacion, orientado a dignificar la laboral
del reciclador y disminuir la disposicion final de residuos.

CULTURA CIUDADANA: Promover cambios culturales en la gestién de residuos en relacion
con los conocimientos, las actitudes, los valores, las emociones y las practicas respecto al
proceso, los actores y los materiales en la gestién de residuos, desde el enfoque de Cultura
Ciudadana; orientado a lograr cambios voluntarios de comportamiento, para disminuir el
impacto ambiental y aumentar el aprovechamiento de residuos mediante cémo compramos,
consumimos, generamos y nos deshacemos de los residuos en el hogar, espacios sociales
y el espacio publico.

GESTION DE ALUMBRADO PUBLICO: Aumentar el nivel de seguridad en la ciudad
mejorando las condiciones de iluminacion del espacio publico, disminuir los costos
ambientales y propiciar un ahorro en el consumo energético, mediante la modernizacion
tecnoldgica, repotenciacién y/o expansion de las luminarias.

GESTION DE SERVICIOS FUNERARIOS: Gestionar el aumento de la capacidad y servicios
disponibles en los cementerios del Distrito mediante la adecuacion, restauracion, ampliacion
y modernizacion de su infraestructura en el destino final; asi como, aumentar gradualmente
la integralidad en el componente de atencidn funeraria. Ilgualmente estructurar una oferta
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unificada a nivel Distrital de subvenciones y subsidios funerarios, para brindar acceso a la
poblacién en condicidn de vulnerabilidad, con enfoque poblacional y diferencial.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES DE LA OACRI

Teniendo la restructuracion organizacional establecida en el Acuerdo N° 001 del 18 de enero 2012,
se establecieron las funciones de las dependencias de la UAESP, la OACRI se encuentra adscrita a
la Direccion General, tal como lo muestra el organigrama de la entidad:

| T
Consejo Directivo o
Oficina Asesora
de Planeacion
|
] Direccién General —
Oficina de Oficina Asesora de
Control Comunicaciones y
Interno Relaciones
Interinstitucionales
T
Oficina de Tecnologias de
lainformacion y las
Comunicaciones
L T T L T I
Subdireccion Subdireccién Subdireccion Subdireccion Subdireccién Subdireccion
Administrativa de Asuntos de de Servicios Funerarios de Disposicion de Recoleccion
y Financiera Legales Aprovechamiento y Alumbrado Piblico Final Barrido y Limpieza

La OACRI tiene a su cargo el desarrollo de las siguientes funciones:
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Asesorar a la Direccion General y Dependencias de la Unidad en materia de comunicaciones
y relaciones interinstitucionales.

Dirigir y coordinar el disefio y ejecucion del Plan Estratégico de Comunicaciones con la
aprobacion de la Direccién General.

Dirigir y coordinar el disefio y ejecucién del Plan de Relaciones Interinstitucionales de la
Unidad con la aprobacién de la Direccion General.

Dirigir y ejecutar las acciones de comunicacion, divulgacion y promocion de las actividades
gue la Unidad deba desarrollar con las entidades publicas, privadas y con la comunidad en
coordinacién con las dependencias que correspondan.

Formular y aplicar métodos y estrategias para el mejoramiento de la comunicacién interna 'y
externa de la Unidad.

Asesorar interna y externamente en el buen uso y aplicacién de la imagen institucional.
Desarrollar alianzas estratégicas con otras entidades y organismos publicos, del sector
privado y de las comunidades organizadas.

Dirigir la preparacion y ejecucion del Plan Accion y de desarrollo de la dependencia.
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2.6. ESTRUCTURA DE LA OACRI

La Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales - OACRI es la dependencia
que planea, asesora y ejecuta el quehacer comunicativo de la UAESP. Actualmente, el desarrollo de
las funciones, estrategias y actividades se realiza a través de 6 equipos de trabajo liderados por el/la
Jefe de la OACRI, tal como se detalla a continuacion:

Jefe OACRI

2.7. NORMATIVA:

Equipo Comunicacion
Externa

Equipo Comunicacion
Interna

Equipo Digital

Equipo Audiovisual

Juridico/Administrativo

NUMERO

DESCRIPCION

Norma ISO 9001:2015

7.4 COMUNICACION. La organizacion debe determinar las
comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema de gestion
de la calidad.

Manual MIPG

Dimensidon N° 5 Informacion y Comunicacion. El manual establece
que se debe garantizar un adecuado flujo de la informacién interna y
externa.

Politica de Comunicacion Incluyente

Dar cumplimiento a los lineamientos de la Politica de Comunicacion
Incluyente del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

3. COMPONENTES DEL PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES

3.1. OBJETIVO

Establecer las acciones para lograr una comunicacion integral y adecuada que permita divulgar a los
grupos de interés internos y externos la gestién institucional de la UAESP a través de los medios de
comunicacion mas idoneos. Asi como fortalecer el posicionamiento de su imagen y disefiar
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estrategias de cultura ciudadana y pedagogia social frente al cuidado del medio ambiente y de la
ciudad.

3.2. ALCANCE

El Plan inicia con el disefio de las acciones o estrategias comunicativas que permitan divulgar a los
grupos de interés internos y externos la gestion institucional de la UAESP, fortalecer el
posicionamiento de su imagen y realizar campafas de cultura ciudadana frente al cuidado del medio
ambiente y de la ciudad a través de tematicas como el manejo adecuado de los residuos, su
generacion y aprovechamiento, el cuidado del mobiliario de aseo y del espacio publico de la ciudad,
de la infraestructura luminica y de los cementerios propiedad del Distrito, y finaliza con la puesta en
marcha de estas.

3.3. POLITICA DE COMUNICACIONES

La UAESP, a través de su Politica de Comunicacién, esta comprometida con la divulgacion de
informacion oportuna, veraz, clara, integra, inclusiva y actualizada a todos sus grupos de interés a
través de los medios de comunicacion mas idéneos para su transito y manejo que faciliten la
retroalimentacion y contribuyan a resolver las necesidades de comunicacion.

Esta Politica es transversal, estratégica e integradora y esta dirigida a los servidores publicos y
contratistas de la entidad, asi como a todas las personas naturales y juridicas que, de una u otra
manera, estan relacionadas con sus procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

Asi mismo, centra sus esfuerzos hacia el reconocimiento de la entidad entre la ciudadania, el
fortalecimiento de la imagen corporativa, la difusion de informacion a través de los medios internos
y externos y la mejora continua de los procesos, siendo la comunicacién un elemento clave para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Unidad.

3.4. GENERALIDADES

- Toda informacion destinada a la publicacion o difusién en los medios de comunicacion de la
entidad o que esté dirigida al publico interno o externo debe ser revisada y aprobada por la
OACRI.

- Lainformacién noticiosa contenida en la pagina web se debe realizar segun los lineamientos
de la Alta Consejeria Distrital para las TIC de la Alcaldia de Bogota y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (MinTIC), buscando garantizar a la
ciudadania los derechos de acceso a la informacion, transparencia, accesibilidad, seguridad
de la informacién y otros que se encuentran enmarcados en la Constitucion y las leyes.

- En aras de promover la inclusién social y la participacion ciudadana, el lenguaje usado en
todas las acciones debe ser incluyente, respetuoso, transparente, oportuno y efectivo,
evitando la exclusion, discriminacién o estigmatizacion de las personas. Asi mismo, se debe
dar cumplimiento a los lineamientos de la Politica de Comunicacion Incluyente del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

- Lalinea gréfica y audiovisual debe responder a los lineamientos establecidos en el Manual de
Imagen Institucional de la UAESP y de la Alcaldia Mayor de Bogota. La OACRI sera la Unica
responsable del disefio y produccién de los contenidos de comunicacion.
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- Se buscara que los contenidos se cifian a las normas basicas de ortografia, gramatica, sintaxis
y estilo establecidas por la Real Academia Espafiola.

- Las solicitudes a la OACRI deben ser realizadas a través del correo electronico
comunicaciones@uaesp.gov.co o la herramienta HelpPeople. De acuerdo con el tipo de
solicitud, se deben tener en cuenta los siguientes tiempos establecidos:

TIPO DE SOLICITUD TIEMPOS
Elaboracion piezas graficas digitales 7 dias de anticipacion
Elaboracion piezas graficas impresas 15 dias de anticipaciéon
Produccidn contenidos audiovisuales 15 dias de anticipaciéon
Creacion estrategias/ Camparfias de comunicaciéon 15 dias de anticipacion
Apoyo eventos internos y externos 20 dias de anticipacién

- Asi mismo, las solicitudes deben contener toda la informacion relacionada con la descripcion
de la solicitud y los archivos anexos que sirvan de insumo para el disefio de las estrategias o
contenidos comunicacionales.

- Toda informacion destinada a libros y publicaciones se hara de acuerdo con las normas y
leyes vigentes y a los lineamientos nacionales e internacionales relacionados con la propiedad
intelectual y derechos de autor.

- Lagestion de las comunicaciones debe estar articulada a las metas estratégicas de la entidad
y del Distrito. Esto incrementa su pertinencia, relevancia y eficacia para la divulgacion y
desarrollo de actividades publicas.

- Unicamente estan autorizados para el envio de mensajes electrénicos masivos los/las
funcionarios/as del nivel directivo y los administradores de correo electrénico y de red de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Los demas funcionarios/as y
contratistas tendran que contar con la aprobaciéon de la OACRI.

- La entrega de material de divulgacién que soliciten las diferentes areas (volantes, afiches,
pendones, material P.O.P, etc.) se debe realizar a través del formato FM-03 Entrega material
de divulgacion V2, el cual debe reposar en los archivos de gestion de la OACRI.

- Las é&reas que realicen solicitudes de comunicacién interna y externa seran las responsables
de la veracidad y calidad de la informacién que brinden y se utilice como insumo para la
produccion de piezas comunicativas.

- Ninguna pieza comunicativa o contenido audiovisual puede ser divulgado sin previa
aprobacion y autorizacién del/a Jefe de la OACRI.

- En caso de que la produccion de contenidos comunicativos, el apoyo en la organizacién de
eventos, el desarrollo de estrategias o campafias de comunicacién, la difusion en medios de
comunicacion y demas actividades que sean responsabilidad de la OACRI sobrepasen la
capacidad del equipo, se hara la evaluacion de la pertinencia de contratacién.

- Las publicaciones realizadas en la pagina web deben garantizar el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional.
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Los comunicados y boletines de prensa deben elaborarse de acuerdo con las necesidades de
la Alta Direccion y de los procesos misionales, con un lenguaje claro y comprensible para los
publicos de interés.

La OACRI sera el Ginico enlace entre la UAESP y los medios de comunicacion.

ESTRATEGIAS DE COMUNICACION

ESTRATEGIA DE COMUNICACION INTERNA

3.5.1.1. ANTECEDENTES DE LA SITUACION INTERNA

Con base en los resultados de la encuesta realizada de manera virtual a los/las colaboradores de la

UAESP en el primer semestre de 2021, se evalud la gestién de las comunicaciones internas que
lidera la OACRI, asi mismo se buscé identificar qué tan clara y comprensible es la informaciéon que
se suministra a través de los diferentes canales y medios internos de comunicacion.

La encuesta, que conté con un total de 101 participantes, complementa la ruta del plan de trabajo de
comunicacion interna, asi como las diferentes actividades y acciones que lo conforman.

De los resultados obtenidos de la encuesta interna, se obtuvo la siguiente informacion:

El 88.1% de los/las colaboradores revisa diariamente los mensajes recibidos a través del
correo comunicaciones@uaesp.gov.co, siendo el medio de comunicacién interno con mas
relevancia y por el cual se divulga la mayor parte de la informacion al interior de la entidad.
Asi mismo, El 9.9% indic6 que lo hacia de manera semanal y el 2% no lo revisa.

El 86% de los/las colaboradores manifestaron que la informacion que se envia a través del
correo comunicaciones@uaesp.gov.co es relevante. Para el 9% la informacién algunas
veces es relevantes y el 3% considera que no lo es. Un 2% indicé que no aplica.

El 48% de los/las colaboradores asegura que siempre ve el noticiero de la entidad llamado
“La UAESP te cuenta”, un 45% senala que lo ve algunas veces, un 6% manifesté que no
sabian que la entidad tenia un noticiero y un 1% afadi6 que, si sabian que el noticiero existia,
pero nunca lo ven.

Frente a la lectura del boletin mensual denominado “UAESP en contacto”, el 51% de los/las

colaboradores expresé que algunas veces lo lee, el 35% sefalé que siempre lo lee, un 7%
indicd que no sabian que la entidad tenia un boletin y el 7% restante afiadié que si sabian
que existia, pero que nunca lo leen.

Un 50,5% de los/las colaboradores aseguré que la informacién que se comparte a través del

boletin mensual y el noticiero de la entidad es interesante, el 44.6 % manifesté que es muy

interesante y el 5% indicé que no saben porque no los conocen.

Un 79% de los/las colaboradores se entera de las charlas, inducciones, campafias y demas

actividades que adelanta la entidad a través de los correos electronicos que envia la oficina

de comunicaciones, el porcentaje restante sefiald6 que se entera a través de las redes
sociales de la entidad, comentarios de los compafieros y otras.
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Gran parte de los/las encuestados/as sefialaron que la informacién que se difunde a través
de los medios de comunicacioén internos de la entidad es muy completa.

Una parte de los/las encuestados/as sugirié reforzar o incluir teméaticas relacionadas con los
valores institucionales, bienestar laboral, perfiles de los colaboradores, cumpleafos,
actividades relevantes de cada area, tips de gestion documental, manejo de herramientas
tecnoldgicas, reciclaje, actualizacién de normas, nuevos proyectos, PGIRS, servicios que
ofrece la entidad a la ciudadania, entre otros.

En conclusion, del analisis de los elementos presentados, se pueden abstraer varios aspectos que
se deberan tener en cuenta en el desarrollo de la estrategia de comunicacion interna de este plan
estratégico:

Fortalecer y posicionar los productos y canales de comunicacioén interna de la entidad a fin
de que los/las colaboradores los conozcan en su totalidad, los identifiquen y los utilicen como
medio informativo.

Visibilizar ante los/las colaboradores los proyectos, programas, actividades, planes y logros
de la entidad a través de contenidos comunicativos, a fin de fortalecer el sentido de
pertenencia por la entidad.

Fortalecer el quehacer institucional y la apropiacion de la informacion que se relaciona con
la misionalidad de la entidad.

Socializar contenidos orientados hacia la promocion de la salud y el bienestar de los/las
colaboradores.

En articulacién con el equipo de Talento Humano, desarrollar acciones para resaltar la labor
realizada por los colaboradores y su parte humana: incluir informacion como fechas de
cumpleafios, conmemoracion de las profesiones, entre otros.

Permanecer en constante comunicacién con las oficinas y subdirecciones para tener en
cuenta la informacién técnica que se debe difundir a los/las colaboradores, tales como
cambios en formatos, nuevos procesos, normativa aplicable, implementacién de leyes, etc.

3.5.1.2. OBJETIVO INSTITUCIONAL

Fortalecer la cultura organizacional de la entidad basada en el concepto “UAESP pasion por Bogota”
a través de la apropiacion de los valores institucionales, asi como el cuidado del medio ambiente y
de la ciudad a través de buenas practicas centradas en el servicio, la comunicacion y el desarrollo
del talento humano.

3.5.1.3. OBJETIVO DE COMUNICACION

Desarrollar una estrategia de comunicacion interna que contribuya al fortalecimiento del sentido de
pertenencia de los/las colaboradores hacia la entidad a través de la divulgacion de la gestion y la
ejecucion de actividades enmarcadas en la cultura organizacional “UAESP pasion por Bogota”,
resaltando como una de las principales caracteristicas de la entidad su marca de eficiencia y calidad
en la prestacién de los servicios y de atencién y servicio a la ciudadania.
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3.5.1.4. AUDIENCIA
N° AUDIENCIAS TIPO PERFIL IMPACTO ESPERADO
1 | Colaboradores/as | Interna | Funcionarios/as y contratistas | Se espera que los/las
de la UAESP naturales que se encuentran | colaboradores/as
vinculados a la entidad en sus | incrementen su sentido de
diferentes oficinas y | pertenencia hacia la entidad y
subdirecciones y contribuyen | se conviertan en
a los logros de los objetivos y | multiplicadores de la
la misionalidad. informacion clave de la
Unidad.

3.5.1.5. ACTIVIDADES PRINCIPALES

Posicionar en los/las colaboradores el eslogan “UAESP pasién por Bogota” que resume la
razon de ser de la entidad, ya que, desde los diferentes servicios y procesos misionales,
estratégicos, de apoyo y de evaluacion se trabaja con compromiso, dedicacién y pasion por
brindar a la ciudadania una mejor Bogota.

Resaltar como una de las principales caracteristicas de la entidad su marca de eficiencia y
calidad en la prestacion de los servicios y de atencién y servicio a la ciudadania.

Incentivar en los/las colaboradores de la entidad la apropiacion de los valores institucionales
gue hacen parte del Cédigo de Integridad.

Dar a conocer a los/las colaboradores los proyectos y las actividades de la entidad a través
de contenidos claros y &giles, cuyo enfoque tenga como protagonista el talento humano.

Proponery apoyar a las oficinas y subdirecciones en el disefio de estrategias para comunicar
la informacién que generan.

Garantizar el flujo de la informacién en todos los niveles jerarquicos de la entidad.

Incentivar la participacion de los/las colaboradores en las actividades propuestas por la
entidad.

Invitar a los/las colaboradores a ser embajadores en la difusién de la informacion que se
transmite a través de los canales externos de la entidad y brindar herramientas para que
puedan serlo.

Posicionar los productos comunicacionales y los canales de comunicacién internos en la
entidad.

Dar a conocer, periédicamente, al interior de la entidad los resultados de la gestion
institucional por parte de la Direccion General.

Socializar contenidos orientados hacia la promocion de héabitos de vida saludable y la
prevencion de enfermedades y problemas de salud, tales como: COVID-19, sedentarismo,
obesidad, entre otros, con base en los lineamientos de las autoridades competentes.
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Fortalecer la estructura de la intranet institucional y compartir, a través de esta, informacion
relevante para los colaboradores de la entidad.

Mantener actualizada la pagina web.

3.5.1.6. CANALES INTERNOS DE COMUNICACION

a los medios de comunicacion y
periodistas. Su uso es
exclusivamente institucional.

El envio de informacién masiva se
fitra mediante tres cuentas
institucionales que estan a cargo de
la OACRI, las cuales se detallan a
continuacion:

- comunicaciones@uaesp.gov.co:
correo oficial de la OACRI a través
del cual se envia informacién de
interés a todos/as los/las
colaboradores de la entidad. Los
contenidos que aqui se difunden
se relacionan con todas las
oficinas y subdirecciones de la
Unidad.

En esta cuenta también se reciben
las solicitudes de comunicacion
interna y externa que realizan las
dependencias de la entidad.
bienestar@uaesp.gov.co:
mediante esta cuenta se envia
informacion masiva sobre
tematicas relacionadas con el
area de Talento Humano,
bienestar laboral y salud vy
seguridad en el trabajo.
alcaldiaencontacto@uaesp.gov.c
0: con esta cuenta se divulgan
contenidos que remite la Alcaldia
Distrital para conocimiento de
los/las colaboradores de la
entidad y se fortalece la
articulacion con las entidades del
Distrito.

o CANAL - OBSERVACIONES
N INTERNO DESCRIPCION
1 Correo Se utiliza para difundir informacién | EI lenguaje utilizado en los
electrénico / | alinterior de la entidad y, en algunas | contenidos que se envian a través
Mailing ocasiones, al publico externo, como | del correo electrénico debe ser

respetuoso e incluyente.

Para el manejo de las cuentas
institucionales, la OACRI deberd
cumplir con los lineamientos
establecidos por la Oficina de
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones frente a las
politicas de seguridad de la
informacion y la proteccion de
datos personales en el uso del
correo electrénico.

La informacién que se envia a
traves de las cuentas
institucionales debera ser clara y
concisa, y debera contar con el
aval del/a Jefe de la OACRI.
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No

CANAL
INTERNO

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Pantallas/
Cartelera

Este canal de comunicacion permite
difundir informacién para el puablico
interno y externo.

Las pantallas estardn ubicadas
estratégicamente al interior de la
entidad para que tanto los/las
colaboradores/as como los
visitantes puedan visualizar los
contenidos que se transmiten.

Los contenidos que se transmiten
através de las pantallas deben ser
aprobados por ellla Jefe de la
OACRI.

Su uso es Unicamente para
difundir contenidos institucionales.

Papel tapiz /
Wallpaper

Hace referencia a la imagen que se
coloca como fondo de pantalla en
los equipos de cémputo de caracter
institucional.

Esta herramienta digital tiene
acceso directo a todo/a
colaborador/a que ingrese a los
computadores institucionales, lo
que contribuye al impacto de la
informacion que se difunde a través
de las piezas graficas que se utilizan
como fondo de pantalla.

La OACRI deberd articular con la
Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones
los requerimientos necesarios
para las piezas graficas que se
utilizan como wallpaper.

La administracibon de esta
herramienta esta a cargo de la
Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones.

Las piezas graficas que se utilicen
como fondo son de caracter
institucional y  deben ser
aprobadas por ellla Jefe de la
OACRI.

Red social
LinkedIN

La cuenta oficial de la entidad en
esta red social es “Unidad
Administrativa Especial de Servicios
Pdblicos” y en ella se comparte
informacion y contenidos de interés
para el publico interno y externo de
la entidad.

A través de esta plataforma se
busca afianzar las relaciones entre
los/las colaboradores y la entidad, al
permitir que estos relacionen su
experiencia laboral con la UAESP.

Asi mismo, busca generar sentido
de pertenencia y mejorar la
comunicacion con los/las
colaboradores al ofrecerles
contenidos donde los protagonistas
son ellos.

Los contenidos que se divulguen a
través de esta red social deben ser
aprobados por ellla Jefe de la
OACRI.

La administracion de la cuenta
institucional en LinkedIN esta a
cargo de la OACRI.

El lenguaje de los contenidos
gréaficos y audiovisuales debe ser
respetuoso e incluyente.

Espacios de la
infraestructura
de la entidad

Hace referencia a los espacios en la
infraestructura de la entidad que se
pueden utilizar para la divulgacion
de informaciéon que es de interés
para los/las colaboradores, tales

Los contenidos que se divulguen a
través de estos espacios deben
ser cortos y concisos, no deben
generar contaminacién visual ni
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o CANAL . OBSERVACIONES

N INTERNO DESCRIPCION
como las paredes de la recepcion, | interferir con la libre circulacién de
las oficinas y demas espacios de | las personas.
circulacion.

6 Pagina web Este canal de comunicacién permite | La administracion de este canal
difundir informacién de la entidad | esta a cargo de la Oficina de
para el publico interno y externo. Tecnologias de la Informacién y
Es un sitio de consulta para los/las | las Comunicacion y se nutre de
colaboradores y permite conocer | informacidn que remiten todas las
noticias de la entidad e informacién | oficinas y subdirecciones de la
detallada sobre los procesos | entidad.
misionales, estratégicos, de apoyoy
evaluacion.

7 Intranet El proposito de este canal es | Este canal debera contener la
facilitarles a los/las colaboradores el | informacibn que emiten las
acceso a la informacién propia de la | oficinas y subdirecciones.
entidad que emiten las diferentes
oficinas y subdirecciones. La administracion esta a cargo de

la Oficina de Tecnologias de la
El fortalecimiento de este canal se | Informacién y las
encuentra dentro de las acciones a | Comunicaciones.
realizar por parte de la OACRI en
esta  Administracién, buscando
redefinir el sitio y crear un espacio
institucional mas dinamico vy
llamativo.
3.5.1.7. PRODUCTOS INTERNOS DE COMUNICACION

1. Boletin interno “UAESP en contacto

DESCRIPCION ESTRUCTURA PERIODICIDAD | RESPONSABLES/TIEMPOS
Medio de | El boletin se compone de un | Mensual, se |- Equipo de comunicacion
comunicacion tema central que enelmes es | envia el Ultimo interna: se encarga de la
virtual qgue | tendencia en la entidad, | martes de cada planeacion y realizacion de
contiene incluye la portada y datos | mes. los contenidos que
informacion relevantes sobre el mismo en conforman el boletin.
sobre las | las  secciones que o Tiempo: 2 dias.
principales conforman. - Profesional de correccion
actividades de | Contiene 7 secciones: de estilo: se encarga de
la entidad | 1. Editorial: Un personaje realizar la revision
durante el mes, invitado, colaborador/a de ortografica y gramatical de
asi como la entidad, realiza un los textos.
informacion de articulo sobre el tema Tiempo: 2 dias.
interés general central, para resaltar su - Profesional de disefio
para el publico importancia. El articulo va gréfico: una vez
interno. acompafiado de la aprobados los textos, el
A,
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1. Boletin interno “UAESP en contacto”

DESCRIPCION

ESTRUCTURA

PERIODICIDAD

RESPONSABLES/TIEMPOS

Se envia de
manera masiva
a los/las
colaboradores
a través del
correo
electrénico
institucional.

. Conociendo a

.Lo

. De

fotografia del
colaborador/a.

la
UAESP: en esta seccion
se amplia a profundidad
la informacion sobre el
tema central, se
acomparfia de imagenes o
graficos que facilitan la
lectura.

estamos
haciendo: contiene
informacion sobre los
temas internos mas
relevantes de la entidad
que se desarrollaron
durante el mes, se
acomparfia de imagenes o
graficos que facilitan la
lectura.

la UAESP hacia
afuera: abarca
informacion sobre los
temas misionales que
tuvieron mas relevancia
durante el mes y que se
divulgaron a través de los
canales externos de la
entidad, se acompafa de
imagenes o graficos que
facilitan la lectura.

que

. Por tu bienestar: en esta

seccién incluyen
contenidos que
contribuyan con la salud y
el bienestar de los/las
colaboradores. Se trabaja
de manera articulada con
los profesionales de
Seguridad y salud en el
Trabajo.

se

. Contraportada:

comprende una infografia
0 una pieza gréfica sobre
un tema de interés
general para los/las
colaboradores de la
entidad.

- Web Master:

disefiador gréfico se
encarga de disefiar el
boletin con los contenidos y
las imagenes pertinentes.
Tiempo: 2 dias

- Profesional de correccién

de estilo: disefiado el
boletin, el profesional de
correccion de estilo realiza
una revision final de
ortografia y disefio.
Tiempo: 1 dias.

- Jefe OACRI: se encarga de

la aprobacion del boletin y
autoriza su difusion masiva.
Tiempo: 1 dias.
realiza la
publicacién boletin.

Tiempo: 1 dia.

©)
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2. Noticiero interno “La UAESP te cuenta”

DESCRIPCION

ESTRUCTURA

PERIODICIDAD

RESPONSABLES/TIEMPOS

Medio de
comunicacién
virtual en el que

se presentan
noticias de
actualidad
sobre la
entidad tanto
internas como
externas, asi
como

informacion de
interés general
que proviene
de la Alcaldia
Distrital.

Se envia de
manera masiva
a los/las
colaboradores
a través del
correo
electrénico
institucional 'y
se publica en
las  pantallas
internas que se
encuentran
ubicadas en la
entidad.

El noticiero es conducido por
un/a  presentador/a  que
introduce a cada seccion con
tematicas muy variadas pero
que se relacionan de manera
directa con la misionalidad de
la entidad.

Contiene 7 secciones:

1. ABC UAESP: desde esta
seccion se busca generar
un acercamiento con
los/las colaboradores al
brindarles las
herramientas necesarias
para que conozcan a la
entidad al abarcar
términos y conceptos que
se manejan en los
diferentes procesos
misionales, estratégicos,

de apoyo y de evaluacion,
y que, en muchas
ocasiones, son

desconocidos para ellos.

2. La Alcaldia en contacto:
a través de este espacio
se le da a conocer
informacion proveniente
de la Alcaldia Distrital y
gue es de interés general.
Asi mismo, se divulgan
las diferentes camparfias
dirigidas a la ciudadania
que promueve la
Administracién.

3. Echemos cuento: en
esta seccion se busca
destacar las diferentes
actividades que realiza la
entidad y a los/las
colaboradores que las
desarrollan,  resaltando
asi el valor humano.

4. Qué hay pa” hacer: se
informa sobre proximas
actividades que se

Quincenal, se
envia dos veces
al mes.

- Equipo de comunicacion
interna: se encarga de la
planeacién y realizacién de
los contenidos que
conforman el noticiero
Tiempo: 2 dias.

- Profesional de correccion
de estilo: se encarga de
realizar la revision
ortografica y gramatical de
los textos.

Tiempo: 1 dia.

- Equipo audiovisual una
vez aprobados los textos,
se encargan de la etapa de

produccién y
posproduccién del
noticiero.

Tiempo: 2 dias

- Profesional de correccion
de estilo: una vez se
encuentra editado el
contenido audiovisual, el
profesional de correccion
de estilo realiza la revision
final del producto.

Tiempo: 1 dia.

- Jefe OACRI: se encarga de
la aprobacion del noticiero y
autoriza su difusiéon masiva.
Tiempo: 1 dia.

- Web Master: realiza la
publicacién del noticiero.
Tiempo: 1 dia.

©
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2. Noticiero interno “La UAESP te cuenta”

DESCRIPCION ESTRUCTURA PERIODICIDAD | RESPONSABLES/TIEMPOS

llevaran a cabo por parte
de la Unidad.

También, se socializa
informacion que es de
interés general y que se

relaciona de manera
directa con la
misionalidad de la
entidad.

5. Real Academia UAESP:
En cada emision se
explica en qué consiste
un concepto, un proyecto,
una estrategia, un
programa o una actividad
propia de la entidad.

3. Newsletter #EnLasRedesNosVemos

DESCRIPCION ESTRUCTURA PERIODICIDAD | RESPONSABLES/TIEMPOS

Medio de | El newsletter se conforma | Una vez a la |- Equipo de comunicacién

comunicacién de 4 noticias que | semana. Se interna: se encarga de
digital qgue | anteriormente  han sido | envia todos los recolectar y organizar la
recoge las | divulgadas en las redes | jueves. informacién que se incluira
publicaciones sociales institucionales en el newsletter

mas relevantes | (Faceboook, Twitter, Tiempo: 1 dia.

que se | Instagram y LinkedIN) vy - Profesional de correccién
difunden a | contienen el enlace directo a de estilo: se encarga de
través de las | cada publicacion. realizar la revision

redes sociales
institucionales

ortografica y gramatical de
los textos.

con el fin de Tiempo: 1 dia.
aumentar el Profesional de disefio
namero de grafico: una vez

seguidores y
las

aprobados los textos, se
encarga de disefar el

interacciones producto.
con los Tiempo: 1 dia.
contenidos. Profesional de correccion

Se envia de

de estilo: realiza la revisiéon
final del producto.

manera masiva Tiempo: 1 dia.
a los/las Jefe OACRI: se encarga de
colaboradores la aprobacion del
a través del newsletter y autoriza su
correo difusién masiva.
Tiempo: 1 dia.
e
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3. Newsletter #EnLasRedesNosVemos

DESCRIPCION ESTRUCTURA PERIODICIDAD | RESPONSABLES/TIEMPOS
electrénico - Equipo de comunicacion
institucional. interna: realiza la
publicacién del newsletter.
Tiempo: 1 dia.
3.5.1.8. ACCIONES DE COMUNICACION INTERNA

N° ACCION ACTIVIDADES MEDIOS

1 Fortalecer la cultura Realizar la marcacion al interior de la | Mailing
organizacional de la entidad entidad con el logo de “UAESP | Pantallas
basada en la eficiencia, la pasion por Bogotd”, frases y | Intranet
calidad y en el concepto mensajes alusivos al quehacer de | Wallpaper
“UAESP pasién por Bogota” a cada oficina y subdireccion. LinkedIN
través de la apropiacion de Socializacién a los/las jefes y | Espacios de la
los valores institucionales, el subdirectores/as y colaboradores/as | infraestructura
codigo de integridad, el el concepto “UAESP pasion por | de la entidad
cuidado del medio ambiente y Bogota”.
de la ciudad a través de Transmisién del recorrido “Mi casa
buenas préacticas centradas UAESP” para dar a conocer la
en el servicio, la infraestructura de la entidad.
comunicacion y el desarrollo Disefio y divulgacion de un manual
del talento humano. de bolsillo que permita conocer los

aspectos mas relevantes de la
entidad y a quién acudir para solicitar
determinada informacion.

Produccion y  divulgacion  de
contenidos comunicativos alusivos a
lo que significa trabajar con pasién
por Bogota.

Creacion de camparias y contenidos
comunicativos orientados hacia la
apropiacion del cédigo de integridad
y los valores institucionales.

2 Posicionar los productos Difundir informaciéon llamativa y | Mailing
comunicacionales 'y los concisa sobre el quehacer de la | Pantallas
canales de comunicacién entidad a través de los productos y | Plataformas
internos en la entidad. canales de comunicacién internos a | digitales

fin de incentivar la apropiacién de
estos.

Promocionar en las charlas e
inducciones dirigidas por la OACRI
los productos y canales de
comunicacion internos.

3 Posicionar al interior de la Crear y desarrollar la campafia de | Mailing
entidad las cuentas comunicacién interna | Pantallas
institucionales en las redes #EnLasRedesNosVemos e invitar a | LinkedIN
sociales. los/las  colaboradores a  ser

embajadores digitales de la entidad.
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N° ACCION ACTIVIDADES MEDIOS
- Produccién de contenidos graficos y
audiovisuales.
- Divulgacién del newsletter
#EnLasRedesNosVemos.
- Realizar jornadas de induccion y
charlas sobre el uso de las redes
sociales.

4 Visibilizar ante los | - Incluir contenidos novedosos en los | Mailing
colaboradores los proyectos, productos internos de comunicacion. | Pantallas
programas, actividades, | - Producir piezas graficas y contenidos | Intranet
planes y logros de la entidad audiovisuales. LinkedIN
a través de contenidos Pagina web
comunicativos a fin de
fortalecer el sentido de
pertenencia por la entidad.

5 Fortalecer el quehacer | Disefiar estrategias de comunicacion | Mailing
institucional y la apropiacion | creativas e innovadoras con las oficinas | Pantallas
de la informacion que se |y subdirecciones que contribuyan al | BTL
relaciona con la misionalidad | cumplimiento de esta accion. LinkedIN
de la entidad.

6 Promover la realizacion de | Realizacion del evento interno “Asi | Mailing
encuentros entre la Direccion | vamos UAESP” donde se dé a conocer a | Plataformas
General y los/las | los/las colaboradores los avances en la | digitales
colaboradores para que se | gestion institucional. Pantallas
den a conocer los principales
proyectos, logros y
actividades de la entidad, a
fin de que estos sientan que
son una pieza fundamental
dentro de la actual
administracion.

7 Incentivar la participacién de | Disefiar y desarrollar campafias internas | Mailing
los/las colaboradores en los | de comunicacién que motiven a los/las | Pantallas
diferentes programas, | colaboradores a participar en los | BTL
proyectos, actividades vy | diferentes programas, proyectos,
capacitaciones de la entidad. | actividades y capacitaciones de Ila

entidad.

8 Fortalecer la intranet | - Redisefar la intranet institucional Intranet
institucional y compartir, a | - Producir contenidos que alimenten la
través de esta, informacion | intranet.
relevante para los
colaboradores de la entidad.

9 Socializar contenidos | Producir y divulgar contenidos en los | Mailing
orientados hacia la | canales y productos internos orientados | Plataformas
promocion de la salud y el | hacia la promocién de habitos de vida | digitales
bienestar de los | saludable 'y la prevencion de | Pantallas
colaboradores. enfermedades y problemas de salud, | Wallpaper

tales como: COVID-19, sedentarismo, | BTL
obesidad, entre otros, con base en los
lineamientos de las autoridades
competentes.
Pagina 17 de 32 GCO-PL-01

ST

V6



| Unidad

Eipecoide PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES 2021

BOGOT/\ | g
N° ACCION ACTIVIDADES MEDIOS
10 | En articulaciéon con el equipo | Divulgar informacion como fechas de | Mailing

de Talento Humano, | cumpleafios, conmemoracion de las

desarrollar acciones para | profesiones, tips de bienestar laboral,
resaltar la labor realizada por | liderazgo, entre otros.

los/las colaboradores y su
parte humana, a fin de
fortalecer el sentido de
pertenencia por la entidad.

11 | Actualizar la pagina web Permanecer en constante comunicaciéon | Pagina web
con las oficinas de la entidad para
mantener actualizada la informacién que
corresponde a cada proceso.

3.5.2. ESTRATEGIA DE COMUNICACION EXTERNA

Fortalecer la relacion con medios de comunicacion, periodistas, editores o colaboradores de medios
masivos, comunitarios, alternativos, universitarios, regionales, digitales e internacionales que
producen informacion de interés relacionada con la misionalidad de la UAESP, esto incluye la gestion
de prensa o free press, reuniones de trabajo, ruedas o conferencias de prensa, visitas a medios,
entrevistas, respuestas a cuestionarios, acompafiamiento a medios, debates en los que participe el/a
director/a o sus delegados/as.

Como parte de esta funcion, la OACRI debe desarrollar actividades concretas como:

- Monitoreo de medios.

- Actualizacioén de bases de datos de periodistas, editores y de los medios de comunicacién.

- Programar entrenamientos de voceros regulares.

- Crear los mensajes claves de las campafias de comunicacion y las piezas de divulgacion
respectivas, tales como: convocatorias, comunicados de prensa, boletines, videos, notas
para la pagina web.

- Coordinary supervisar la creacion y produccion de piezas comunicativas y el plan de medios,
segun el presupuesto aprobado.

- La oficina cuenta con un equipo de periodistas que cubre las cuatro fuentes misionales de
la entidad, que son: Alumbrado Publico y Servicios Funerarios, Recoleccién, Barrido y
Limpieza (RBL), Aprovechamiento y Disposicién final. Estos profesionales son el enlace
entre la OACRI y la subdireccién asignada, se encargan de realizar cubrimiento a las
acciones y actividades que realiza cada subdireccion, efectlan entrevistas a voceros
gubernamentales y a ciudadanos beneficiados con el propésito de cumplir con las
estrategias de posicionamiento y fortalecimiento de la imagen institucional, asi como la
gestion y logros de las acciones desarrolladas por la entidad. Los productos fruto de este
trabajo se desarrollan para ser divulgados por los diferentes canales de la entidad.

3.5.2.1. ANTECEDENTES DE LA COMUNICACION EXTERNA

Con base en los resultados de la encuesta realizada de manera virtual a la ciudadania en general
en el primer semestre de 2021 se evalué la gestidon de las comunicaciones externas que lidera la
OACRI de la UAESP, asi mismo se buscé identificar qué tan clara y comprensible es la informacion
gue se suministra a través de los diferentes canales de comunicacion para la ciudadania.
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La encuesta, que cont6 con un total de 141 participantes y se publicé en la pagina web institucional,
complementa la ruta del plan de trabajo de comunicacion externa, asi como las diferentes actividades
y acciones que lo conforman.

De los resultados obtenidos de la encuesta interna, se obtuvo la siguiente informacion:

3.5.2.2.

3.5.2.8.

El 41% de los/as encuestados/as manifestd que el canal de comunicacién que prefieren para
mantenerse informado sobre la gestién de la UAESP es el correo electrénico, el 31% indic
gue Facebook, el 11% sefialé la pagina web, el 9% YouTube, el 4% Twitter y el otro 4%
escogio Instagram.

El 96% de los/as encuestados/as sefial6 que la informacién que se difunde en los diferentes
canales y medios de comunicacion de la UAESP es clara y comprensible, el 4% restante
indic6 que no lo es.

El 95% de los/as encuestados/as expresd que los actuales canales de comunicacion
externos los mantienen informados sobre la gestion y el aconteces de la UAESP, el 5%
restante sefialé que no.

El 57% de los/as encuestados/as asegurd que frecuentemente ve los contenidos publicados
en los medios externos (Noticieros externo, Facebook Live y comunicados en la pagina web),
un 33% manifest6é que siempre los ve y el 10% sefialé que no los ve.

Un 60% de los/as encuestados/as expresé que los contenidos que se transmiten a través de
los medios y canales de comunicacion externos son muy interesantes, un 39% indicé que
son interesantes y el 1% restante sefialé que son poco interesantes.

Frente a la frecuencia con la que revisan los contenidos que se publican en los diferentes
canales de comunicacion de la UAESP, el 59% de los/as encuestados/as aseguré que lo
hacen de manera diaria, el 33% indicé que los revisan de manera semanal, el 5% lo hace
de manera mensual y el 3% de manera quincenal.

Gran parte de los/las encuestados/as sefialaron que la informacion que se difunde a través
de los medios de comunicacion internos de la entidad es muy completa.

Una parte de los/las encuestados/as sugirié reforzar o incluir tematicas relacionadas con
avances en la gestién de la entidad, informacion sobre los programas, procesos y tramites
de los servicios que ofrece la Unidad, separacién de residuos, reciclaje, economia circular,
Relleno Sanitario Dofla Juana, Biogas, servicios que se ofrecen en los cementerios del
Distrito, separacion en la fuente en los hogares, gestién social, divulgacién en medios de
comunicacion, historias de vida, entre otros.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Crear e implementar estrategias en la comunicacion interna y externa con el fin de dar a
conocer las acciones, programas y proyectos a la opinion publica.

Lograr el posicionamiento y reconocimiento de la entidad en funcion de los diferentes grupos
de interés por medio del desarrollo de acciones y estrategias de comunicacion.

Posicionar la gestion de la entidad entre sus grupos de interés mediante el desarrollo de
acciones y estrategias comunicativas divulgadas a través de diferentes medios de
comunicacion: internos, externos y digitales, entre otros.

OBJETIVO DE COMUNICACION

Divulgar y visibilizar los proyectos, programas, planes y logros de la UAESP con el proposito de
posicionar la imagen de la Unidad y fortalecer las relaciones, diadlogo y participacion con las diversas
audiencias.
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3.5.2.4. AUDIENCIAS
AUDIENCIAS TIPO PERFIL IMPACTO ESPERADO
Ciudadania en | Externa Ciudadanos/as de la | Se espera que esta poblacion
general ciudad de Bogota que, de | ejerza control social sobre la
una u otra manera, tienen | gestion de la UAESP, y a través
relacion o se benefician de | de las estrategias de pedagogia
los servicios de la entidad. |y cultura ciudadana logren
concientizarse sobre la correcta
separacién en la fuente, la
adecuada disposicion de los
residuos, la dignificacion de la
labor de los recicladores, el
aprovechamiento de los
residuos, el consumo
consciente y el cuidado del
medio ambiente en general.
Asi mismo, se busca que logren
interiorizar aspectos como la
importancia que tiene el espacio
publico, la eliminacion de los
puntos criticos o de arrojo
clandestino de residuos en la
ciudad, el cuidado del
alumbrado publico y de los
cementerios  propiedad del
Distrito.
Contratistas/ Externa Contratistas juridicos que | De esta audiencia se espera
operarios de los operan los servicios de | que se conviertan en aliados
servicios de la aseo en sus componentes | estratégicos a la hora de difundir
UAESP de recoleccion, barrido y | la informacién clave relacionada
limpieza, disposicion, | con la gestion de la entidad y
servicios funerarios en los | coadyuven al posicionamiento
cementerios del Distrito y el | de la marca UAESP en los sitios
servicio de alumbrado | donde prestan los servicios.
publico.
Medios de | Externa Periodistas y medios de | Con esta audiencia se espera
comunicaciéon / comunicacién masivos con | lograr una mayor cercania y
redes sociales / cobertura comunitaria, | establecer un canal efectivo de
ciudadanos/as local, regional y nacional y | comunicacién para que la
con acceso a gue tienen injerencia en la | gestion de la UAESP alcance
plataformas opinion publica. mayor difusién en el territorio
digitales Seguidores/as en redes | local, regional y nacional. A la
sociales e influencers | vez que se conviertan en aliados
digitales. a la hora de implementar
estrategias de cultura ciudadana
y pedagogia ambiental.
Jefes de prensa | Externa Servidores/as publicos/asy | Con el apoyo de las oficinas de
y equipos de contratistas naturales que | prensa y comunicaciones del
comunicaciones hacen parte de las oficinas | Distrito se espera que los
del Distrito de prensa y | mensajes alcancen una mayor
audiencia y logren un mayor
P Y
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AUDIENCIAS

TIPO

PERFIL

IMPACTO ESPERADO

comunicaciones de las

entidades del Distrito.

impacto en la ciudadania,
buscando ampliar la difusion de
la informacion.

Recicladores/as
Organizaciones

de recicladores/
Actores

sociales

Externa

Ciudadanos/as dedicados
a la recuperacion de
residuos reutilizables o
reciclables, son un eslabén
muy importante en la
misionalidad de la entidad.

A través de campafas vy
mensajes de comunicacion se
espera dignificar la labor de esta
audiencia que, sin duda, realiza
un trabajo trascendental en pro
del medio ambiente y de la
ciudad. Una de las metas es
direccionar iniciativas hacia el
reconocimiento de este oficio y
el mejoramiento de las
relaciones entre estos y la
ciudadania.

Sector
Educativo

Externa

Estudiantes, docentes vy
todo el personal académico
que hace parte de las
instituciones educativas de
la ciudad.

Se espera que, a través de los
diferentes procesos de
aprendizaje — educacion, esta
audiencia se convierta en
multiplicadora de la informacién
relacionada con la separacién
en la fuente, la adecuada
disposicion de los residuos, la
dignificacion de la labor de los
recicladores, el
aprovechamiento de los
residuos, el consumo
consciente, la importancia del
espacio publico, la eliminacion
de los puntos criticos o de arrojo
clandestino de residuos en la
ciudad, el cuidado del
alumbrado publico y de los
cementerios  propiedad del
Distrito, el cuidado del medio
ambiente en general y se
apropien de una cultura del
reciclaje con el fin de disminuir
la cantidad de residuos que
llegan a Dofa Juana.

Entidades y
organizaciones
que hacen parte

del entorno
misional de la
UAESP

Externa

Entidades del Estado y del
Distrito Capital en las
ramas Ejecutiva,
Legislativa y  Judicial,
ediles, organizaciones vy
empresas privadas con
intereses similares a los de
la UAESP.

La injerencia de esta audiencia
en el posicionamiento de la
entidad es primordial, ya que en
ciertos momentos puede afectar
o favorecer la imagen de la
entidad. Se espera que esta
audiencia, a través de las
buenas practicas de control
social, reconozca la labor
positiva que realiza la Unidad en
el territorio.
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ACTIVIDADES PRINCIPALES

Cubrimiento noticioso: Investigacién de tematicas, consulta de fuentes de informacién,
grabacion audiovisual, toma de fotografias, entrevistas, etc.

Elaboracién de contenidos productos noticiosos: Comunicados, boletines, guiones para
productos audiovisuales, mensajes o0 copys para piezas graficas o audiovisuales, especiales,
programas, etc.

Elaboracién de contenidos productos informativos o de cultura ciudadana: Campanas,
parrilla de mensajes, copys para piezas graficas, guiones para piezas audiovisuales, etc.
Eventos externos: Apoyo comunicacional en la organizacién de eventos a través de
convocatorias, elaboracién de piezas, divulgacion de contenidos, presentacion, protocolo y
registro del evento.

Divulgacion y relacionamiento con medios: Envio de boletines de prensa y material
audiovisual para free press en medios de comunicacién. Coordinacion para la divulgacion
de contenido en canales propios. Relacionamiento y acompafiamiento a periodistas y lideres
de opinién en entrevistas y grabaciones.

Monitoreo de medios: Monitorear todas las menciones relacionadas con la UAESP, su
misionalidad y sus directivos/as en medios masivos, comunitarios, alternativos y digitales
para desarrollar acciones comunicacionales que fortalezcan la imagen institucional y
contrarresten el ruido comunicacional, evitando crisis mediaticas.

Entrenamiento de voceros: Formacidon y entrenamiento a servidores publicos y
colaboradores de la UAESP autorizados a hablar en nombre de la Unidad ante medios de
comunicacioén en los diferentes escenarios, tales como ruedas o conferencias de prensa,
entrevistas, foros, eventos publicos, productos noticiosos propios, etc.

3.5.2.6. CANALES EXTERNOS DE COMUNICACION

- Instagram @uaesp

- YouTube: uaesp

o CANAL 2 OBSERVACIONES
N EXTERNO DESCRIPCION
1 | Paginaweb Este canal de comunicacion permite | El lenguaje utilizado debe ser
difundir informacion de la entidad para el | respetuoso e incluyente.
publico interno y externo.
Es un sitio de consulta para la ciudadania | Cada subdireccion misional
y permite conocer noticias de la entidad, | también tiene un micrositio en
informacion detallada sobre los procesos | el que se divulga su gestion,
misionales, estratégicos, de apoyo y | actualidad, reglamentacion y
evaluacion, asi como de interés general. | contacto.
La pagina oficial es www.uaesp.qov.co
2 | Redes sociales | Divulgacion de contenidos a través de: Se divulgan videos,
fotografias, piezas graficas,
- Facebook @uaesp.bogota pasadillas de fotos,
- Twitter @Uaesp mensajes, transmisiones en
Vivo, historias,

posicionamiento de palabras
clave o hashtags, etc.

El lenguaje utilizado debe ser
respetuoso e incluyente.

@
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- Linkedin: Unidad
- . : Los contenidos que se
Administrativa Especial de | . .
P divulguen a través de las
Servicios Publicos redes sociales deben ser
aprobados por el/la Jefe de la
OACRI.
3 | Medios de | Divulgacién de noticias e informacién de | La relacion con los medios de
comunicacién/ | interés para la ciudadania a través de los | comunicacion y el envio de
Free press medios de comunicacion con el propésito | mensajes, contenidos vy

de amplificar el alcance los mensajes de
la entidad.

paquetes de medios se
realiza a través de la OACRI.

Los contenidos deben ser
aprobados por el/la Jefe de la

OACRI.

3.5.2.7. PRODUCTOS EXTERNOS DE COMUNICACION

No

PRODUCTO

DESCRIPCION

PERIODICIDAD

Noticiero Externo:
LA UAESP TE
CUENTA

Noticiero digital que divulga las acciones, gestién y
logros frente al Alumbrado Publico y Servicios
Funerarios, Recoleccion, Barrido y Limpieza,
Aprovechamiento y Disposicion final.

Quincenal

Live LA UAESP
TE CUENTA

Transmision en vivo dirigida a seguidores y usuarios
en la red social Facebook.

En este espacio se dialoga con expertos acerca de
temas de interés sobre la gestién y logros de la
UAESP.

Semanal

Periddico Doina
Juana

Publicacién impresa, dirigida a la poblacién del area
de influencia de Dofia Juana.

En sus contenidos intervienen el operador CGR, la
interventoria, la UAESP y comunidad de Mochuelo.

Bimestral

La Organica

Capsula digital que se emite los domingos, dos
veces por mes. Es un contenido didactico en el que
se explica como reutilizar los residuos organicos
(frutas, verduras, hojas, etc.), se publica a través de
redes sociales de la UAESP y va dirigido a jovenes
y adultos.

Quincenal

Re-Crea

Cépsula digital que ensefia como dar un nuevo uso
a los residuos que se producen. Se explica cémo
crear articulos a partir de material aprovechable. Se
publica en las redes sociales institucionales, dos
domingos de cada mes.

Quincenal

Nota periodistica

Publicacién digital en web y redes sociales: nota
audiovisual o escrita, acompafada de fotografia(s)
sobre los hechos noticiosos de cada subdireccién
misional: Alumbrado Publico y Servicios Funerarios,
Recoleccion, Barrido y Limpieza, Aprovechamiento
y Disposicion final. Cada periodista publica un

Semanal
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N° PRODUCTO PIESERIFEIRI PERIODICIDAD
contenido noticioso semanal de acuerdo con lo
aprobado en el Consejo de Redaccion.
7 | Escuela del Profe | Espacio pedagdgico que se transmite a través del | Se realiza por

Reciclador

Facebook Live de la UAESP, cuenta con la
participacion de recicladores/as de oficio, quienes le
ensefian a la ciudadania temas como la adecuada
disposicion de los residuos, aprovechamiento,
reciclaje, compostaje en casa, economia circular,

solicitud de
cultura
ciudadana

etc.

3.5.2.8. ACCIONES DE COMUNICACION EXTERNA

sobre el uso del cédigo de
colores, el
aprovechamiento de
residuos y la dignificacion
de la labor del reciclador de
oficio.

alumbrado publico, los cementerios propiedad del
Distrito y demas temas que se relacionen con la
misionalidad de la entidad.
Apoyo de actividades
comunidades (cultura
ambiental) que tengan
comunicacional.

de sensibilizaciéon a
ciudadana/pedagogia
un  componente

N° ACCION ACTIVIDADES MEDIOS

1 | Fomentar el cambio de - Disefio o desarrollo de campafias o estrategias de | Pagina web
percepciones de los comunicacién orientadas hacia la pedagogia | Redes
ciudadanos frente a la ambiental y la cultura ciudadana frente a la | sociales
importancia de separar en separaciébn en la fuente, el reciclaje, el | institucionales
la fuente, sensibilizando aprovechamiento de los residuos, el cuidado del | Medios de

comunicacion

plazoletas y ciclorrutas que han sido intervenidas
para mejorar las condiciones de visibilidad y
seguridad.

Creacion y divulgacion de contenidos comunicativos
gue incentiven el cuidado y proteccion de la
infraestructura eléctrica de la ciudad, fomentando el

2 | Incentivar la adecuada - Disefio o desarrollo de campafias o estrategias de | Pagina web
disposicion de residuos comunicacién de cultura ciudadana orientadas | Redes
sélidos y voluminosos para hacia la prevencion de puntos criticos y de arrojo | sociales
contribuir en la limpieza y clandestino de residuos voluminosos, de | institucionales
embellecimiento de construccion o demolicion en las diferentes | Medios de
Bogota, a través de la localidades de Bogota. comunicacién
sensibilizacion enelusoy |- Divulgacion de contenidos comunicativos con
cuidado de cestas y informacion referente a horarios, linea de atencion
contenedores, asi como la al usuario y labor del operador de aseo a fin de
colocacién y entrega motivar a los ciudadanos a contribuir con la limpieza
adecuada de residuos en y el cuidado de los espacios publicos de la ciudad.
lugares y horarios
establecidos por los
operadores de aseo.

3 | Divulgar las acciones - Disefio o desarrollo de campafias o estrategias de | Pagina web
relacionadas con la comunicacion orientadas la divulgacién de los | Redes
modernizacion del principales logros en materia de modernizacion con | sociales
alumbrado publico y tecnologia tipo led del alumbrado publico en Bogota. | institucionales
promover su cuidado. Se muestran las calles, avenidas, parques, plazas, | Medios de

comunicacion

@
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N° ACCION ACTIVIDADES MEDIOS
didlogo y la participacién de las comunidades que
reportan o denuncian acciones que pueden afectar
la iluminacién.

- Divulgacién de las lineas de atencién al usuario y
redes sociales para el reporte de novedades que se
presentan en la infraestructura eléctrica publica de
Bogota.

4 | Promover los servicios - Disefio o desarrollo de campafias o estrategias de | Pagina web
funerarios y visibilizar la comunicacion orientadas la promocion de los | Redes
riqueza arquitectonica y servicios que se ofrecen en los cementerios | sociales
cultural de los cementerios propiedad del Distrito, asi como las tarifas, subsidios | institucionales
propiedad del Distrito: y asesorias psicolégicas y juridicas gratuitas, con el | Medios de
Norte, Sur, Central y propésito de acompafiar a los ciudadanos en los | comunicacion
Parque Serafin, a través de momentos de duelo, con el otorgamiento de
la comunicacién de sus subvenciones y las tarifas mas econdmicas del
servicios y la apropiacion mercado funerario en Bogota.
de su espacio. - Creacion y divulgacion de contenidos informativos

relacionados con el restablecimiento y conservacion
de las infraestructuras de los cementerios propiedad
del Distrito, a través de obras e inversiones que
incentiven el reconocimiento y visita de estos
espacios como lugares con alta riqueza histérica y
arquitectonica.

- Creacion de contenidos comunicativos sobre las
acciones realizadas en servicios funerarios durante
la pandemia ocasionada por el COVID-19,
informando también sobre la gestiéon y cumplimiento
por parte del concesionario.

5 | Divulgar las acciones - Disefio o desarrollo de campafias o estrategias de | Pagina web
tendientes a disminuir la comunicacion orientadas hacia el aprovechamiento | Redes
cantidad de residuos que de residuos y la disminucion del consumo de | sociales
llegan al relleno sanitario productos no perecederos o de un solo uso. institucionales
Dofia Juana y la gestion - Apoyo de actividades de sensibilizacion a | Medios de
gue se realiza en el area comunidades (cultura ciudadana/pedagogia | comunicacion
de influencia, buscando ambiental) que tengan un  componente
sensibilizar a los comunicacional.
ciudadanos para aminorar |- Se apoyan y desarrollan contenidos para el
el volumen de residuos que periédico Dofia Juana, publicacién que contribuye
se dispone finalmente en el en la divulgacién de informacién relevante para la
lugar. comunidad del area de influencia.

6 | Posicionar los productos Difundir informacion llamativa y concisa sobre el | Pagina web
comunicacionales 'y los guehacer de la entidad a través de los productos y | Redes
canales de comunicacion canales de comunicacion externos. sociales
externos en la entidad. institucionales

7 | Fortalecer la imagen Incluir contenidos novedosos en los productos | Pagina web
institucional ante la externos de comunicacion que visibilicen ante la | Redes
ciudadania. ciudadania los proyectos, programas, actividades, | sociales

planes y logros de la entidad. institucionales
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- Dar respuesta oportuna a través de las redes | Medios
sociales a las solicitudes de la ciudadania. comunicacion

través de contenidos comunicativos que se divulguen
los medios externos de la entidad.

8 | Promover la participacion | Apoyo en los eventos de rendicidon de cuentas, donde | Mailing
ciudadana en los temas que | la entidad da a conocer a la ciudadania los avances en | Plataformas
son propios de la | la gestién institucional. digitales

misionalidad de la entidad. | Promover los canales de participacion ciudadana a | Pantallas

subdirecciones de la entidad para mantener actualizada
la informacion que corresponde a cada proceso.

9 | Actualizar la pagina web Permanecer en constante comunicaciéon con las | Pagina web

4. GESTION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Y RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

4.1. OBJETIVO

Contribuir con la visibilizacién de los planes, programas, proyectos, logros y metas de la UAESP a
través de la asesoria, produccién y realizacion de eventos de caracter interno y externo, asi como
fortalecer las relaciones con otros entes distritales y la comunidad, de acuerdo con las politicas y
planes Institucionales.

4.2. GENERALIDADES

Cada evento o actividad que tenga un objetivo de comunicacién definido debe ser coordinado por la
OACRI en conjunto con la subdireccion u oficina responsable. Todas las actividades publicas son
importantes, pues reflejan la imagen de nuestra entidad y expresan la planeacion y el desarrollo
institucional en cada una de las areas.

En este sentido, producir una actividad publica significa prever los detalles, visionar el momento o
tiempo en que se pretende realizar y como se desea presentar ante los invitados o participantes.

La OACRI es la dependencia responsable de la organizacién de eventos de alto impacto institucional,
los que convocan a diversos publicos y aquellos que, de manera especial, vinculan la presencia de
la entidad. Su funcién es asesorar, coordinar y acompafiar la organizacion y realizacion de eventos,
especialmente cuando esté comprometida la imagen de la UAESP en su integralidad, a través de
alguno de sus componentes misionales.

Hay eventos de interés local, para cuyo desarrollo no es necesaria la coordinacién con la OACRI.
Pero para aquellos en los que la imagen de la entidad cumple un papel importante, es indispensable
que su organizacién e, incluso, su pertinencia, sean discutidas y coordinadas con la OACRI.

La OACRI categoriz6 los eventos de la UAESP de acuerdo con su impacto noticioso y publicos
objetivos de la siguiente manera:

v"  EVENTO TIPO A: Son los eventos a los cuales asiste el/la Alcalde/sa Mayor y el/la
directora/a de la UAESP o su delegado/a. El apoyo debera ser solicitado con minimo 20 dias
de anticipacion.

La solicitud deberd ser enviada a través del correo  electrénico
comunicaciones@uaesp.gov.co o la herramienta HelpPeople con minimo veinte (20) dias
de anticipacion y debe estar avalado por el despacho de la Direccién General. La solicitud
debera estar soportada con el insumo técnico que debe contener el contexto en el cual se

f o ] Pagina 26 de 32 GCO-PL-01
V6
SGS

ST




| Unidad

Eipecoide PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES 2021

BOGOT,\ | Servicios

Publicos

desarrolla la actividad, el propésito, el perfil de los asistentes, la noticia que moviliza el
evento, cifras de interés para la ciudad, cifras sobre el accionar de la entidad a través de sus
proyectos y los beneficios para la ciudad.

Si el evento es con presencia de/la Alcalde/sa Mayor se debera enviar un requerimiento a la
Secretaria Privada de la Alcaldia Distrital por parte del Despacho General de la UAESP, via
correo electrénico. La informacion contenida en los documentos mencionados anteriormente
sera definitivos para decidir la pertinencia e impacto del evento. Cabe resaltar que ningan
evento serda tenido en cuenta si no cumple con los tiempos y requisitos establecidos.

La OACRI apoyara estos eventos de la siguiente manera:

- Asesoria y coordinacion general del evento.

- Comunicacion externa: Free-Press (boletin de prensa o informe especial) convocatoria
a medios masivos y locales de comunicacion, divulgacién en redes sociales y en la
pagina web.

- Comunicacion interna: divulgacién a través de los canales internos.

- Asesoria en disefio.

- Registro fotografico y audiovisual.

- Préstamo de material de identidad visual: pendones, pancartas, backing, entre otros.

- Montaje del evento o transmisién a través de los canales digitales, en articulacién con
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Los eventos con aglomeraciones de publico de alta, normal y baja complejidad requieren de
un Plan de Contingencia y Emergencia y el concepto favorable del Instituto Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climético — IDIGER. Estas gestiones las debe realizar la
subdireccion u oficina encargada.

Teniendo en cuenta la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, en todos los
eventos se deben seguir las medidas establecidas en los protocolos de bioseguridad de la
entidad y las autoridades competentes.

EVENTOS TIPO B: Son los eventos desarrollados en las localidades o en la misma entidad
y estan presididos por el/la subdirector/a o algin directivo de la entidad. Los eventos deberan
contar con el aval del subdirector/a al cual pertenezca y de la OACRI. El apoyo debera ser
solicitado con minimo 15 dias de anticipacion.

La OACRI apoyara estos eventos de la siguiente manera:

- Acompafiamiento por parte de la OACRI con un profesional en comunicaciéon o
periodista que se encargue de brindar apoyo y asesoria, y realice el cubrimiento
periodistico del evento.

- Comunicacion externa: Free-Press (boletin de prensa — paquete de medios) y redes
sociales.

- Divulgacién en la pagina web.

- Comunicacion interna: divulgacion a través de los canales internos.

- Registro fotografico y audiovisual.

- Préstamo de material de identidad visual: pendones, pancartas, backing, entre otros.
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- Montaje del evento o transmision a través de los canales digitales, en articulacion con
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Teniendo en cuenta la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, en todos los
eventos se deben seguir las medidas establecidas en los protocolos de bioseguridad de la
entidad y las autoridades competentes.

EVENTOS TIPO C: Son los eventos desarrollados en los territorios, subdirecciones locales
y nivel central, en los cuales se desarrollan actividades institucionales, de participacién
ciudadana, educacién ambiental, académicas, ludicas, artisticas y recreativas que por la
dinamica institucional requieren de apoyos puntuales en materia de comunicaciones. El
apoyo debera ser solicitado con minimo 10 dias de anticipacion.

Teniendo en cuenta la emergencia sanitaria ocasionada por el COVID-19, en todos los
eventos se deben seguir las medidas establecidas en los protocolos de bioseguridad de la
entidad y las autoridades competentes.

Ningln evento sera atendido por la OACRI sino cumple con los tiempos establecidos.

La ruta para la realizacién de actividades publicas incluye:

- Evaluar con la subdireccién u oficina la pertinencia del evento; su importancia, interés,
oportunidad, objetivo y alcances deben estar absolutamente claros.

- Coordinar su realizacién, desde el comienzo (de acuerdo con los tiempos establecidos
en las categorias A-B-C), con la OACRI. Buena parte de la garantia de éxito del evento
depende de que la coordinacién entre el area que lo propone y la OACRI se dé desde
el comienzo y no cuando el proceso de montaje esté en marcha o en la etapa final.

- Integrar con el equipo de la OACRI un Comité Organizador del evento que debera
reunirse periédicamente.

- Definir oportunamente con la OACRI, de acuerdo con el publico objetivo, qué piezas
gréficas o material audiovisual se necesitard para promover el evento y su cantidad
(invitaciones, afiches, plegables, volantes, avisos, parrilla digital, etc.).

- Coordinar con la OACRI el montaje del evento: sitio, utileria, sonido, agenda, libreto,
presentador/a, etc. Establecer compromisos y responsabilidades. El sitio donde se
llevara a cabo el evento se debera visitar con anticipacién para constatar si cumple con
los requerimientos necesarios para su desarrollo.

- Definir con la OACRI el impacto del evento, para evaluar la pertinencia de la presencia
del/a Alcalde/sa Mayor.

- ldentificar la cantidad de participantes al evento y los invitados especiales.
- Si el evento contara con la presencia de/la Alcalde/sa mayor, algin miembro de su

gabinete o entidades distritales, el Comité Organizador debera informar y coordinar lo
pertinente con la Oficina de Comunicaciones de dichas entidades.
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- Precisar el tipo de cubrimiento de medios que se requiere para el evento. Si se convoca
a los medios, se debe prever un espacio en el recinto para la ubicacion de los
periodistas. Los comunicados de prensa y, en general, convocatorias a la prensa,
siempre estaran a cargo de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

- Elaborar una lista de chequeo de materiales, equipos, talento humano y contenidos
necesarios. Determinar con qué se cuenta y qué es necesario alquilar o contratar.

- Definir los impresos que se requieran y determinar los tiempos necesarios para la
produccion de estos materiales, como invitaciones, sobres, stickers, distribucion de
invitaciones, plegables, volantes, folletos, pancartas, pendones o backing.

ACCIONES CLAVES

Coordinar el acompafiamiento de eventos de caracter interno, externo, distrital y local que
den cuenta del accionar y misionalidad de la entidad.

Apoyar el relacionamiento y la materializacion de alianzas estratégicas con empresas del
sector publico, privado y académico, para la realizacién de eventos de alto impacto, que
contribuyen a la visibilizacién del accionar y misionalidad de la entidad.

Dar a conocer las apuestas, logros y proyectos de la entidad, a través de la realizaciéon de
eventos internos, externos, distritales y locales que promuevan buenas précticas
ambientales en la ciudad.

PRODUCCION Y GESTION

Elaboracion de matriz eventos de impacto de acuerdo con su categoria.

Identificacion de aliados estratégicos que faciliten la gestion y el empoderamiento de las
actividades.

Identificacion y contacto con las entidades distritales relacionadas con el propdésito de la
actividad.

Identificacion de actores claves que contribuyan a la sostenibilidad de la accién.

Establecer contacto con colectivos y grupos de interés.

VOCEROS

El/la director(a) es el vocero/a principal de la entidad, es la figura publica principal en la rendicién de
cuentas y es quien la ciudadania espera que responda publicamente por el cumplimiento de las
funciones encomendadas.

Compartird la voz con los niveles de subdirecciones y oficinas a fin de ofrecer una interlocucion mas
precisa e informacién mas detallada para la comunidad, los medios de comunicacion y otras
entidades cuando asi se requiera.

El Comité Directivo y los/las jefes de dependencia tendran a su cargo los pronunciamientos técnicos,
siempre que cuenten con el aval de la Direccién General y el acompafiamiento de la OACRI. Ellos
pueden asumir el liderazgo informativo cuando las circunstancias asi lo ameriten, por ejemplo, en
momentos de crisis.
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Los/las eventuales voceros/as, que seran autorizados por sus superiores, deben tener una
comprension precisa de la misién y vision de la entidad para estar en la capacidad explicativa de
resolver con facilidad dudas de la poblacién en cuanto a la actividad institucional. En cualquier caso,
actuaran bajo la autorizacion de las instancias pertinentes y coordinacion con la OACRI.

Los/las voceros/as cumplirdn sus funciones con lealtad, profesionalismo, responsabilidad y ética.
Cada funcionario/a tendra la responsabilidad plena de la autoria de la informaciéon que suministren
para uso interno o externo, o correo electronico que haya sido utilizado para la circulacién de
informacion de caracter institucional u otro medio, bajo el entendido de que toda informacién que se
emita con caracter de comunicacion oficial debera ser verificable.

Es pertinente sefialar que no son voceros/as oficiales los/las contratistas que realicen trabajos en
nombre de la entidad, aunque dentro de sus funciones puedan entregar informacion general sobre
los servicios a la comunidad. Esa informacion debe estar enmarcada en los lineamientos divulgados
por la OACRI. Ni funcionarios/as ni contratistas naturales o juridicos estan autorizados para
suministrar informacion a los medios de comunicacién sobre la organizacion ni sobre los trabajos en
ejecucion.

Los/las voceros/as contaran con el acompafiamiento de la OACRI y participaran en jornadas de
entrenamiento de conformidad con las caracteristicas y el tono del mensaje que se decida emitir.

La OACRI es la dependencia responsable de utilizar todas las herramientas necesarias y pertinentes
para recopilar datos objetivos que sirvan de insumo para sostener y documentar los mensajes a
emitir.

La claridad de la informacion y el acceso a esta por parte de los/las colaboradores es vital para el
ambiente laboral. Por tal motivo, el flujo de informacién es descendente, asegurando que los
directivos y lideres de equipo la transmitan a sus equipos. Todos/as los/las colaboradores/as de la
Unidad deben informar y consultar con los respectivos responsables de los canales internos y
externos cualquier necesidad o accidon de comunicacion que se requiera con cualquiera de los
publicos de la entidad.

Todos/as los/las colaboradores/as de la Unidad son responsables por el manejo adecuado tanto de
la informacién como de los canales de comunicacion que la entidad ha puesto a su servicio.

6. COMITES Y COMISIONES EN LOS QUE PARTICIPA LA OACRI
E/la jefe de la OACRI participa en los siguientes espacios:

- Comité Directivo de la entidad, que preside la directora.
- Comité Paritario de seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST.
- Comité de Convivencia Laboral de la entidad.

7. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Con el proposito de realizar seguimiento y control a las acciones planteadas, la OACRI realiza las
siguientes actividades:

- Comité Primario de Comunicaciones, se desarrolla una vez al mes y en él se determina la
agenda de actividades durante el mes y se comparte informacion de interés que se relaciona
con el quehacer de la oficina. Asi mismo, se realiza seguimiento al presupuesto asignado a
la oficina y a los controles de riesgos de corrupcion y de gestion.

f 01 Pagina 30 de 32 GCO-PL-01
V6



BOGOT,\ | Ei?'fici.n\:

8.

Admin

e PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES 2021

Publicos

Consejo de Redaccion: reunion semanal en la que se hace seguimiento a los compromisos
adquiridos en el Comité Primario de Comunicaciones y se definen los contenidos de
comunicacién que se van a desarrollar y publicar durante la semana.

Seguimiento y actualizacion de los indicadores contenidos en el Plan de Accion.

Asistencia a las auditorias internas y externas.

Aplicacion de encuestas semestrales con el propdsito de conocer si los canales y productos
comunicacionales son los mas adecuados y si la informacién que se divulga a través de
estos es clara 'y comprensible.

MANEJO DE CRISIS

Manejar las situaciones de crisis que ponen en riesgo la gestion transparente, el cumplimiento de
metas y las demas tareas propias de la misionalidad es una de las actividades mas sensibles de la
gestion de las comunicaciones.

Se define como crisis una situacion en la cual la reputacién, la integridad, sostenibilidad, estabilidad
y gobernabilidad de la Unidad y de quienes la dirigen estan en riesgo por cuenta de ataques, la
opinién publica o acciones legales emprendidas por terceros contra la entidad o uno de sus servicios.
Es importante tener en cuenta que una crisis se puede basar en hechos ciertos, pero también en
confusiones o desinformacion.

Cuando se identifica una crisis, la OACRI, en articulacion con la Direccion General, debe garantizar
lo siguiente:

9.

Conformar un Comité de Crisis con directivos y funcionarios/as técnicos que conozcan de
primera mano los detalles de la situacién.

Revisar los detalles y construir una narracion propia de cémo sucedieron los hechos, quienes
estan en riesgo o son victimas de una potencial situacion peligrosa.

Definir las audiencias sobre las cuales es necesario actuar.

Escoger los/las voceros/as institucionales y técnicos necesarios.

Disefar la parrilla de mensajes claves que se van a utilizar.

Gestionar informacién en los medios digitales, internos, externos y masivos que se requieran
para superar la crisis.

Evaluar el impacto de la crisis y de la gestion de la entidad para prevenir nuevas
eventualidades en el futuro.

Contar con un plan de manejo de crisis que conozcan y aprueben los directivos de la entidad.

CONTROL DE CAMBIOS:

Versién | Fecha Descripcién de la modificacién

28/12/2007 Inicial

Madifica el contenido y adiciona capitulo: funciones
de la Oficina Asesora de Comunicaciones. Adiciona
los titulos de comunicacién organizacional, politicas
institucionales, herramientas comunicativas, manual
de imagen institucional, relaciones
interinstitucionales.

Elimina capitulo quinto gestion cultural y
educativa.

05/12/2008
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Version

Fecha

Descripcién de la modificacién

03

09/09/2011

Se modifica cédigo y nombre, y se modifica todo el
contenido del plan incluyendo lineamientos del
MECI, se eliminan formatos asociados.

04

30/11/2012

Se modifica el contenido del plan.

5

23/10/2019

Se actualiza el plan estratégico de comunicaciones
teniendo en cuenta el marco estratégico de la entidad
y los cambios organizacionales.

22/09/2021

Se actualiza el Plan Estratégico de Comunicaciones
en los siguientes items: presentacién, marco de
referencia institucional, normativa, componentes del
plan, estrategia de comunicacion interna, estrategia
de comunicacion externa, gestion de eventos

institucionales, voceros, seguimiento y control.

10. AUTORIZACIONES:

NOMBRE

CARGO FIRMA

Yina Movilla De La Espriella

Profesional Universitario

Oficina Asesora de (4 l“\\
Comunicaciones y Relaciones wa Njovia

interinstitucionales

Profesional Universitario

Elaboré . . o Oficina Asesora de
Diana Silva Fandifio L .
Comunicaciones y Relaciones
interinstitucionales
. Contratista Oficina Asesora de _
Sara Ortega Beltran S ! VoA
Comunicaciones y Relaciones e O
interinstitucionales iV u
. . Jefe Oficina Asesora de
Julian Camilo Amado . . o
- Comunicaciones y Relaciones
. . | Velandia . e
Revisé interinstitucionales
. . Profesional Universitario de la D)
Luz Mary palacios Castillo | o0ina Asesora de Planeacion J‘vg H foleen C
Aprobo Franc[sco Jose Ayala Jefe Oficina Asesora de Planeacién / «""‘W*'/’ )
Sanmiguel , / /
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