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1. OBJETO

Establecer las actividades para realizar la comunicacion interna en la Unidad Administrativa Especial
de Servicios Publicos — UAESP- mediante el disefio y desarrollo de estrategias de comunicacion, la
produccion de contenidos y la divulgacion de informacion institucional y de interés al interior de la
entidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad de comunicacién interna, a partir de la
recepcion de las solicitudes realizadas por las diferentes areas o con el reconocimiento de una
informacion de interés general que se debe dar a conocer a los colaboradores de la entidad, y finaliza,
segun sea el caso, con la realizacion de eventos internos, ejecucién de campafias o estrategias de
comunicacion o la divulgacién de contenidos comunicativos en los medios internos de comunicacion.

3. DEFINICIONES
Boletin digital: medio de comunicacion virtual que contiene informacion de interés para el publico.

Comunicacion interna: es la comunicacién dirigida a los colaboradores y personal que hace parte
de la entidad.

Contenido audiovisual: producto que contiene imagenes, audio o video que puede ser transmitido.

Correo electrénico: herramienta digital que facilita el envio de informacién a los usuarios de un
determinado grupo.

Estrategia de comunicacién: herramienta que permite establecer la manera méas eficaz para
difundir un mensaje a al publico interno o externo.

Noticiero interno: medio de comunicacion para la publicacion de informacion.

Pagina web: espacio virtual al que se puede acceder desde cualquier navegador con acceso a
internet y que generalmente incluye informacion en formato de texto, audio, video e imagen.

Pantallas: medio de comunicacién que permite la transmisién de informaciéon en audio, imagen o
video.

Papel tapiz: imagen que se utiliza como fondo de pantalla en los computadores que estan
conectados a la red de la entidad.

Pieza comunicativa: producto impreso o digital que incluye informacion especifica y de interés de
un determinado tema y que cumple con la funcién de comunicar un mensaje.
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4. NORMATIVA:
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NUMERO

DESCRIPCION

Lineamientos de la Politica de
Comunicacioén Incluyente

El lenguaje incluyente esta en toda la gente - Lineamientos
de la Politica de Comunicacion Incluyente del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Manual operativo MIPG V4 marzo
2021

Dimension N° 5 Informacion y Comunicacion. EI manual
establece que se debe garantizar un adecuado flujo de la
informacion interna y externa.

ISO 9001:2015

Sistema de Gestion de Calidad - Requisitos: 7.4
COMUNICACION. La organizacion debe determinar las
comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema

de gestidn de la calidad.

5. LNEAMIENTOS DE OPERACION:

La comunicacién interna debe encaminarse hacia la apropiacién por parte de los colaboradores de
los objetivos y la misionalidad de la entidad, asi como al fortalecimiento de la cultura organizacional
a través de los valores institucionales, el cuidado del medio ambiente y de la ciudad.

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.

Los medios de comunicacidn internos con que cuenta la UAESP para divulgar contenidos e
informacion de interés para los colaboradores son:

e Correo electrénico institucional
e Pantallas digitales

e Paginaweb

o Papel tapiz

o Espacios de la infraestructura de la entidad

Los productos internos de comunicaciéon con que cuenta la entidad son:

e Boletin digital interno “UAESP en contacto”
¢ Noticiero interno “La UAESP te cuenta”
e Newsletter #EnLasRedesNosVemos

Las solicitudes de comunicacion interna deben ser realizadas a través del correo electrénico
comunicaciones@uaesp.gov.co o la herramienta HelpPeople. De acuerdo con el tipo de solicitud,
se deben tener en cuenta los siguientes tiempos establecidos por la Oficina Asesora de

Comunicaciones:

Tipo de solicitud Tiempos
Elaboracion piezas graficas digitales 7 dias de anticipacion
Elaboracion piezas graficas impresas 15 dias de anticipacién
Produccion contenidos audiovisuales 15 dias de anticipacién
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Tipo de solicitud Tiempos
Creacion estrategias/ Campafias de 15 dias de anticipacién
comunicacion
Apoyo eventos internos 20 dias de anticipacion

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.

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 GCO-FM-03 Entrega material de
divulgacién, el cual debe reposar en los archivos de gestion de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Las areas que realicen solicitudes de comunicacion interna seran las responsables de la veracidad
y calidad de la informacién que brinden y se utilice como insumo para la produccién de piezas
comunicativas.

Ninguna pieza comunicativa o contenido audiovisual puede ser divulgado sin previa aprobacion y
autorizacion del Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

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.

La linea grafica 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 Oficina Asesora de
Comunicaciones sera la Unica responsable del disefio y produccién de los contenidos de
comunicacion.

En caso de que la produccion de contenidos comunicativos, el apoyo en la organizacion de eventos,
el desarrollo de estrategias o campafias de comunicacion, la difusion en medios de comunicacion y
demaés actividades que sean responsabilidad de la Oficina Asesora de Comunicaciones sobrepasen
la capacidad del equipo, se hara la evaluacion de la pertinencia de contratacion.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
Identificar la necesidad
de comunicacion
interna
GCO-PL-01 Prpf_esmnal delegado Corre9 _
Oficina Asesora de | electronico

Identifica la informacion | Plan Estratégico
1 de interés general que se | de

debe dar a conocer a los | Comunicaciones
colaboradores de la | UAESP

entidad y solicita a la
Oficina  Asesora de
Comunicaciones la
gestién del tramite.

Comunicaciones
Registro en la
Director, Subdirectores Yy | herramienta
Jefes de Oficina HelpPeople
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No

ACTIVIDADES

PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir y analizar la
solicitud de
comunicacién interna

Recibe la solicitud a
través del correo
electrénico y la
herramienta HelpPeople
y prioriza la informacion
remitida por el area
solicitante determinando
si corresponde al disefio
de piezas comunicativas,
a la produccion de
contenidos

audiovisuales, a la
realizacion de un evento
interno o a la creacion de
una estrategia o]
campafia de
comunicacién de corto,
mediano o largo plazo, y
solicita los insumos
necesarios a la
dependencia lider de la
informacion.

Correo
electrénico

Registro en la
herramienta
HelpPeople

GCO-PL-01
Plan Estratégico
de
Comunicaciones
UAESP

Profesional delegado
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Correo
electrénico

Enviar los insumos de
los temas que se van a
divulgar

Consolida y entrega a la
Oficina  Asesora de
Comunicaciones los
insumos necesarios para
la generacion de los
contenidos que se van a
divulgar o que haran
parte del evento o la
estrategia o campafa de
comunicacion.

Si es un evento,
estrategia o campafia de
comunicacién pasar a la
actividad N° 4,

Si es generacion de
contenidos

Profesional area solicitante

Correo
electrénico
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No

ACTIVIDADES

PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

comunicativos pasar a la
actividad N° 5.

Disefiar la estrategia o
campanfa de
comunicacién

Disefia la estrategia de
comunicacion con el
acompafiamiento del
area solicitante.

Define el objeto, el medio
de comunicacion, las
actividades a realizar,
responsables y las
fechas de divulgacion.

Si es un evento
institucional  establece
las acciones a
desarrollar por parte de
la Oficina Asesora de
Comunicacion antes,
durante y después del
evento.

Manual de
Imagen
Institucional de
la UAESP

Profesional delegado
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Profesional area solicitante.

Documento
estrategia

Gestionar o generar los
contenidos

Genera la estructura de
los contenidos que se
deben producir, asi
como los textos que los
integran y establece si
los contenidos seran
digitales o impresos.

Nota: En caso de que
sea necesario elaborar
piezas de comunicacién
0 contenidos
audiovisuales que
sobrepasen la capacidad
del equipo de la Oficina
Asesora de
Comunicaciones o0 que
se requieran para la
implementacion de una
campafia, se hara la

Manual de
Imagen
Institucional de
la UAESP

Profesional delegado
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Estructura de
contenidos
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No

ACTIVIDADES

PUNTO DE

CONTROL RESPONSABLE

REGISTRO

evaluacion de la
pertinencia de
contratacion.

Revisar el texto de la
pieza comunicativa o
contenido audiovisual

Remite al profesional
encargado de la revision,
correccién y estilo de
contenidos de la Oficina
Asesora de
Comunicaciones el texto
de la pieza comunicativa
o0 contenido audiovisual
para revision.

Profesional encargado de la
revision, correccion y estilo
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Manual de
Imagen
Institucional de
la UAESP

Correo
electrénico
Pieza
comunicativa
0 contenido
audiovisual

:Se da visto bueno al
texto?

Si: Continlla con la
actividad No 7.

No: Continla con la
actividad No 5.

Solicitar el disefio de la
pieza comunicativa o
contenido audiovisual

Solicita al grupo de
disefio la elaboracién de
la pieza comunicativa.

Si es un video, solicita
apoyo al equipo
audiovisual, quien
posteriormente también
se encargara de la
edicién de este.

Profesionales  delegados
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Correo
electrénico
Pieza
comunicativa
0 contenido
audiovisual

Revisar el texto de la
pieza comunicativa o
contenido audiovisual

Remite al profesional
encargado de la revision,
correccién y estilo de
contenidos de la Oficina
Asesora de
Comunicaciones para la

Profesional encargado de la
revision, correccién y estilo
Oficina Asesora de
Comunicaciones

Manual de
Imagen
Institucional de
la UAESP

Correo
electrénico
Pieza
comunicativa
0 contenido
audiovisual
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
revision final de la pieza
comunicativa o  del
contenido audiovisual.
;Se da visto bueno al
texto?
Si: Envia al jefe de la
OAC y continda con la
actividad No 9.
No: Continla con la
actividad No 7.
Aprobgr qle la pieza Correo
comunicativa 0 Manual de electrénico
contenido audiovisual - .
9 Imagen Jefe Oficina Asesora de | Pieza
Revisa aorueba  la Institucional de | Comunicaciones comunicativa
. y  apru la UAESP 0 contenido
pieza y autoriza su L
2 audiovisual
comunicacion.
Publicar la pieza
comunicativa 0 Publicacién en
contenido audiovisual. el medio de
. . Profesional delegado comunicacion
10 Divulga la pieza Oficina Asesora de
comunicativa 0] el L GCO-FM-03
. . Comunicaciones
contenido audiovisual en Entrega
el medio de material de
comunicacién interna divulgacién
establecido.
Evaluar la percepcion
de la comunicacién Formulario de
interna encuesta de
Google forms
Aplica las encuestas de Jefe de la Oficina Asesora | o aplicativo
percepcion de Comunicaciones utilizado
cuatrimestralmente con Correo
11 | el proposito de conocer - Profesionales del equipo de | Informe de
electrénico

si  los

productos
comunicacionales  son
los mas adecuados y si
la informacién que se
divulga a través de estos
es clara 'y comprensible.

canales vy

comunicacion externa de la
Oficina Asesora de
Comunicaciones

andlisis de
resultados de
las encuestas
aplicadas vy
pantallazos de
la divulgacion
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7. CONTROL DE CAMBIOS:
Versioén Fecha Descripcion de la modificacion
1 20/10/2010 Version inicial
2 31/10/2011 Actualizacidon del procedimiento

Modificacion del cédigo, versién, alcance, insumos,
normatividad, definiciones, responsabilidad y autoridad,
3 30/11/2012 lineamientos o politicas de operacién, descripcion del
procedimiento, area responsable, cargo responsable,
actividades, flujograma. e incorporacién de actividades.

Se ajusta el nombre, el cédigo, se ajusta el objetivo, el alcance,
se modifican los productos y las definiciones; se replantea la
descripcion del procedimiento.

4 30/11/2015 Adicionalmente, el Procedimiento Comunicacién
Organizacional identificado con el cédigo ES-GC-PCCO-03,
version 2, se incorpora a las actualizaciones del presente
procedimiento.

Se realiza actualizacion del procedimiento, incorporando

5 23/10/2019 definiciones y responsables en el proceso.

Se realiza actualizacién del procedimiento en cuanto a su
alcance limitandolo a la comunicacion interna, por lo que se
6 07/09/2021 ajusta el nombre de “Comunicaciones Internas y Externas” a
“Comunicacion Interna”, se incluyen lineamientos de operacién
y normativa y se ajustan las actividades

8. AUTORIZACIONES:

NOMBRE CARGO FIRMA

Profesional Universitario
Oficina Asesora de

Comunicaciones y (4\% Nowla
Relaciones
interinstitucionales

Yina Movilla De La Espriella

Elaboro

Contratista Oficina Asesora
de  Comunicaciones vy
Relaciones
interinstitucionales

Sara Ortega Beltran

Jefe Oficina Asesora de
Julian Camilo Amado | Comunicaciones y o
Velandia Relaciones

Reviso6 interinstitucionales

Profesional Universitario de
Luz Mary palacios Castillo la Oficina Asesora de J\V2 ,‘{m 1926w C
Planeacién

Francisco  José  Ayala | Jefe Oficina Asesora de / M/ CA

Aprobé . 9 12
P Sanmiguel Planeacion &






