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1. OBJETIVO GENERAL DEL PROCEDIMIENTO:

Difundir informacion de interés de las dependencias y promover los objetivos y metas institucionales al interior de la entidad, con el fin de generar

2. ALCANCE

Aplica para las yGIT Inicia con la i on de la i
divulgacion de la informacion en los canales internos dispuestos por la entidad.

a publicar en canales internos, incluye actividades de disefio de piezas

y audi y finaliza con la icacion o

3. DEFINICIONES

interna: Es la

misién.

dentro de la

a usuarios

on dirigida al publico interno de una organizacion con el objetivo de mejorar el clima organizacional y de promover los valores institucionales, asi como la apropiacion de la vision y

Intranet: Una intranet es una red privada accesible solo para los empleados de una organizacion. Se utiliza para compartir informacién, recursos y herramientas de la empresa internamente. El acceso a una intranet esta
ingi i i requiere un inicio de sesion.
Canales internos: Son las herramientas (medios) con las que cuenta una organizacion para difundir la informacion dirigida al publico interno. Como por ejemplo: correo electronico, intranet, etc.
Productos de comunicacién internos: Contenidos creados y difundidos para impactar positivamente a la audiencia interna, estos son difundidos por los canales internos.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

4.2. POLITICAS DE OPERACION

2.2 Las solicitudes relacionadas con disefio se deben realizar con al menos tres (3) dias.

Decreto 2366 de 2015. Por el cual se crea la Agencia de Renovacion del Territorio (ART), se determina su objeto y estructura.
Decreto 1223 de 2020. Por el cual se modifica la estructura de la Agencia de Renovacion del Territorio.

de acuerdo con las

habiles de antelacion a la publicacion.

2.3 Las solicitudes audiovisuales se deben realizar con almenos cinco (5) dias habiles de antelacion a la publicacion.
2.4 Las campafias se deben solicitar con al menos quince (15) dias habiles de antelacion a la publicacion.

2.1 Las areas solicitantes seran las responsables de la veracidad, precision, confiabilidad y calidad de los contenidos que se envien a la Oficina de Comunicaciones y, para publicar a través de los diferentes canales de

comunicacion interna, entendiéndose de esta manera que la informacion enviada ha sido revisada y aprobada té del Protocolo de Comunicaciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Funcionarios y contratistas de las

" . i . . y de las identifican lai 6n que requieren
1 Ident_lf!car la informacion que se reqtflsre comunicar comunloaral interior de la entidad y solicita su divulgacion en los canales internos a depenc_ienqgs_o responsables d_e No aplica Solicitud de apoyo a la Oficina de Comunicaciones
y solicitar su divulgacion en canales internos. través del mecanismo que indique el Protocolo de Comunicaciones. comum‘caclfm interna de la Oficina de
Comunicaciones.
Cada vez que se recibe una solicitud, los responsables de comunicacion interna de la
2 Revisar la solicitud y editar el contenido. Oficina de.Comunciaci'cn.es revisan que [a redacc\bn‘.sxtgnsibn v gl Ien_guaie delos RESPO_" sables de co_mun_icacién interna de No aplica Texto ajustado para realizacion de pieza comunicativa
textos enviados sean optimos para lograr una comunicacion efectiva; si no se cumplen  |la Oficina de Comunicaciones
estas caracteristicas se realizan los ajustes correspondientes.
) " " o . Si la informacion a publicar requiere de disefio grafico se asigna a los de icacion interna,
3 E:évrl;;\a/m or;naq " ‘para produccién de pieza gréficos de la Oficina de Comunicaciones. Asl mismo, si se requiere una pieza disefiadores, realizadores audiovisuales de No aplica Solicitud de realizacién de piezas graficas ylo audiovisuales
gratica ylo audovisual. iovisual se asigna a los la Oficina de Comunicaciones
- El disefiador o el realizador audiovisual elabora el producto solicitado y lo retorna para Res;zonsables de‘comunlcaclcvn |f|tema, . " -
4 Producir piezas comunicativas. revision por parte de los responsables de comunicacion intena. d\sena_dores, reallzafiore_s audiovisuales de No aplica Piezas comunicativas desarrolladas
la Oficina de Comunicaciones
Se les remite a los el producto para revision y con
) 5 o o el fin de que la informacion a divulgar sea clara y veraz de acuerdo a la necesidad de la o
5 [Enviar las piezas comunicativas para revision y dependencia. Sino se aprueba, se realizan las correcciones necesarias de acuerdoa | eSponsables de comunicacion interna de @ Piezas comunicativas revisadas y aprobadas
de los las observaciones de los solicitantes, para asi proceder a su publicacion en medios la Oficina de Comunicaciones
internos.
Se realiza la difusion de la informacion y/o las piezas graficas y audiovisuales en los T
6 Publicar la informacion y piezas comunicativas. canales de comunicacion interna (Intranet, correo electrénico, fondos de pantalla), de Eeéﬁpg;‘:aggeégiﬁsggg::fn intena de No aplica y piezas
acuerdo con la necesidad.
Generar los diferentes informes de indicadores de la El profesional encargado elabora los informes d e |nd|oadores de gestion de las . Responsable de la generacion de informes
7 gestion realizada actividades realizadas de la Oficina de C con de gestion No aplica Informes de indicadores de gestion
) interna. )
6. PRODUCTO O SERVICIO GENERADO Publicaciones internas y productos de disefiados y fias de icacion, piezas gréficas o audiovisuales, publicaciones de intranet, entre otros) en canales de comunicacion interna.

1. Caracterizacion del proceso.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y ANEXOS 2. Protocolo de comunicaciones.
3. Mapa de riesgos del proceso
4. Manual de Identidad Visual
8. CONTROL DE REGISTROS
1 NIA Solicitud de apoyo a la Oficina de Comunicaciones Digital Sistema de solicitudes de la Oficina de Comunicaciones
2 N/A Texto ajustado para realizacion de pieza comunicativa Digital Sistema de solicitudes de la Oficina de Comunicaciones
3 NA Solicitud de realizacion de piezas graficas y/o audiovisuales Digital Sistema de solicitudes de la Oficina de Comunicaciones
4 NA Piezas comunicativas desarrolladas Digital Sistema de solicitudes de la Oficina de Comunicaciones
5 N/A Piezas comunicativas revisadas y aprobadas Digital Sistema de solicitudes de la Oficina de Comunicaciones
6 NA ¥ piezas Digial Inlranel_ y repositorio de Sharepoint de la Oficina de
Comunicaciones
7 N/A Informes de indicadores de gestion Digital positorio de de la Oficina de Ct
9. CONTROL DE REVISIONES
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS
1 2011212017 Creacion del documento.
2 25/11/2021 Se modifica objetivo, alcance, y se incluyen de control al
3 3/12/2024 Se modifica objetivo, definiciones, politicas de operacion, actividades y registros.
4 19/03/2025 Se modifica la actividad 5 de acuerdo con el Mapa de Riesgos de la Oficina de Comunicaciones y se mejora la redaccion de actividades.
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