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PROCESO

DIRECCION Y COMUNICACION

SECRETARIA U OFICINA

OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES INTERNAS

Establecer los lineamientos y directrices para asegurar una comunicacion interna coherente y consistente con el discurso de la Gobernacién de Santander y su

Rl mandatario del periodo, con el fin de propiciar un mejor clima organizacional, apropiacion y proyeccion de la cultura y la identidad institucional.
ALCANCE El procedimiento inicia con la identificacion de las necesidades que tienen las dependencia de divulgar informacién de interés y de servicio para los servidores
publicos de la Gobernacion en todos los niveles, y termina con el envio del mensaje a través de los canales internos establecidos.
PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES REGISTROS
CONTROL
[IN2)] [IN@mleits ¢ o [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
Actividad]
v DIRECTORES,
1. Periodicamente identifica la necesidad de TODAS LAS JEFES DE OFICINAS | Necesidad de informacion
1. IDENTIFICAR informacién interna a comunicar a los funcionarios | pEcoS PN o o) a comunicar internamente | No aplica
NECESIDAD DE y servidores publicos de la gobernacion. COORDINADORES | identificada
INFORMACION A DE GRUPO
COMUNICAR
2. Solicitar al profesional asignado del procedimiento DIRECTORES,
2. igk/llﬁll;ll-lpc\ié%?\ro A de Comunicaciones internas, la difusién, publicaciéon, | TODAS LAS ‘é)EFES DE OFICINAS fg#,ﬂ#g;gglr:zﬁﬁ;ga por | Correo electrénico / llamada /
INTERNA cubrimiento y/o pieza grafica que necesita la | DEPENDENCIAS COORDINADORES el medio establecido mensaje de whatsapp
dependencia, enviando la informacion e insumos. DE GRUPO
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No]lg’g'ﬁ\rﬂg;z]de < [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
3. Luego de conocer a fondo la necesidad de
3. DEFINIR Y ELABORAR | | ¢omunicacion: es-dc-rg-26 formato
LOS PRODUCTOS e Defina los productos comunicativos que utilizara solicitud creacioén pieza . . . .
COMUNICATIVOS (pieza grafica, guion de video, fotografias, tomas | OFICINA DE PROFESIONAL DE gréfica. E(')?;aeg?ift'aca’e\sl{?;cé’ ,ia]l‘oetzgrafla,
de video y cubrimiento y/o nota escrita) con los | PRENSA'Y COMUNICACIONES elaboracién‘ sequn glazo
insumos entregados por la dependencia. COMUNICACIONES | INTERNAS es-dc-rg-08 seguimiento establecido' gunp
e Diligencie la solicitud para disefiar piezas gréaficas solicitudes '
(Procedimiento ES-DC-PR-07 Disefio Pieza Comunicaciones Internas.
grafica).
v
N 4. El profesional de Comunicaciones envia los
%APRO%R\ productos comunicativos a implementar al profesional
PRODUCTOS ™. de la dependencia que hizo la solicitud, para recibir ) - .
<\@MUNICAT“§)8/ retroalimentacion. Plgza grafica, yldeo,
DIRECTORES, guion, fotografia, nota

~_

N

Sl NO

- En caso de tener ajustes, devolver a la
actividad 3. Definir y elaborar los productos
comunicativos.

- Sino tiene ajustes continuar con la actividad

JEFES DE OFICINAS

DEPENDENCIA O

SOLICITANTE

COORDINADORES
DE GRUPO

escrita, estrategia

Respuesta dependencia
solicito producto
comunicativo

Productos comunicativos
ajustados y/o aprobados a través
de medios digitales

5. Difundir y publicar los productos
comunicativos.
N PROFESIONAL DE Producto comunicativo Publicacion en los diferentes
5. DIFUNDIR Y PUBLICAR OFICINA DE COMUNICACIONES ublicado canales de comunicacion internos
LOS PRODUCTOS Realice la publicacién y difusion del producto | PRENSA 'Y INTERNAS P (intranet, carteleras, Youtube
COMUNICATIVOS comunicativo a través de los diferentes canales | COMUNICACIONES es-dc-rg-08 seguimiento grupos de Whatsapp que manejan

l

internos.

/| DEPENDENCIA
SOLICITANTE

PROFESIONAL
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

solicitudes

Comunicaciones Internas.

algunas dependencias, correos
electronicos)
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PUNTOS DE
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES CONTROL REGISTROS
[No]lg’g'ﬁ\rﬂg;z]de < [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]

|

6. ARCHIVAR LOS
REGISTROS
AUDIOVISUALES
SEGUN LA GESTION
DOCUMENTAL DE LA
GOBERNACION

Y

C

Mantener actualizado el repositorio digital
asignado con el material audiovisual de acuerdo

con las actividades realizadas y la Tabla de Archivo fisico y digital

Retencion Documental - TRD. OFICINA DE PROFESIONAL DE segun TRD
PRENSA'Y COMUNICACIONES Formato Unico de
Nota: El proceso termina al realizarse la entrega | COMUNICACIONES | INTERNAS

Inventario Documental

de archivos de gestién en los plazos ap-ai-rg-120_FUID.

establecidos en la TRD, al area de gestion
documental.

Archivo activo

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Cubrimiento y/o difusiéon de informacién, publicacion, boletin interno, pieza grafica, video y/o estrategia implementada y difundida por los diferentes canales internos.

DEFINICIONES

Campafia: es una serie de mensajes que comparten una misma idea y tema.

Comunicacion interna u organizacional: Es la difusion de las politicas e informacion generada al interior de la entidad de interés para sus servidores publicos.

Correo electronico: Es un medio para la gestion de la informacion interna de la Gobernacion.

Mensaje: Es una comunicacién de interés, de conocimiento o de utilidad para los funcionarios de la entidad. Debe ser claro, breve y de interés.

Voz a voz: es la comunicacion informal que recorre la institucion sin hacer uso de los canales oficiales.

OBSERVACIONES

1. Las diferentes solicitudes (difusiones, realizacion de piezas graficas, cubrimientos) se deben realizar minimo con 4 dias de anticipacion.
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2. Solicitudes de estrategias para generar campafias de impacto, se deben solicitar minimo con una semana de anticipacion
3. Solicitudes para realizacion de videos minimo con una semana de anticipacion.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Mauricio Gamboa Bohérquez . .
00 1/12/2022 Emisién Inicial Contratista Coordinador Comunicaciones Laura Lida Sanchez L
| Jefe de Prensa y Comunicaciones
nternas
Liliana Zabala — Profesional CPS
1 28/08/2024 Se ajusta el procedimiento al quehacer diario de la oficina (as Jahir Lagos Rodriguez

is).

Constanza C. Diaz R. — Profesional
Universitario grado 1

Jefe de Prensa y Comunicaciones




