MACROPROCESO: ESTRATEGICO CODIGO: ME-COM-P03
l r - ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE COMUNICACIONES VERSION: 4
@ [NomBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMUNICACION INTERNA FECHA: 04/05/2018

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Comunicar los objetivos corporativos y los valores culturales del canal, asi como fomentar el sentido de pertenencia de los empleados hacia el canal.

El procedimiento inicia con la identificacién de las necesidades que tiene el Canal en materia de comunicacion interna y termina con la difusién de la misma a los funcionarios y

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: contratistas del Canal.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: |Coordinador(a) de comunicaciones y sistemas

REUNION DE TRAFICO: Reunién de los representantes de los distintos programas del Canal para conocer las novedades y las actividades.

COLABORADORES: Es el conjunto de funcionarios y contratistas del Canal.

Escrito o dibujo hecho sobre una lamina grande, generalmente de papel resistente, que se coloca en lugares de la Entidad para comunicar una noticia, dar un aviso o hacer

CARTELERAS INFORMATIVAS: publicidad de alguna cosa

CIRCULARES: Herramienta para la comunicacién de directrices al interior de la Entidad.
BOLETINES: Publicacién distribuida de forma regular, del interés de los colaboradores de la Entidad, para proporcionar informacion de los procesos, actualidad etc.
GRUP()(Z_ES}?;Q;?%ESSI?TERES Personas u organizaciones con las que el Canal Trece mantiene un relacionamiento estratégico e impacta directa o indirectamente con sus acciones.

Canales que permiten informar a una audiencia sobre el acontecer nacional e internacional a través de diferentes medios como prensa, radio, televisién o internet y que tienen poder

LERICERECHM Sl de formacién cultural y de socializacion.

INTRANET: Red propia de la organizacion, disefiada y desarrollada siguiendo los protocolos propios de Internet, para comunicar las diversas actividades que se desarrollan cotidianamente.

LITICAS DE OPERACION

« Toda informacién que remitan las diferentes dependencias del canal, sera revisada y se le dara el tramite respectivo y se publicara en el medio de comunicacion que defina la Oficina de Comunicaciones.

« Es obligacion de los lideres de proceso mantener actualizada la informacién en los medios digitales (Portalweb e Intranet) especialmente aquellas de caracter legal y normativo.

« El contenido de las piezas comunicativas debera ser suministrado por la dependencia que requiera los disefios o propuesto por la Oficina de Comunicaciones en cumplimiento de su Plan Estratégico de Comunicaciones.

« La Coordinacién de Comunicaciones seré la Gnica responsable del disefio y produccién de las piezas comunicativas y deberéa dar estricto cumplimento al Manual de Imagen Institucional establecido por Teveandina - Canal

Trece.

« Para la elaboracion de piezas de comunicacion digitales, la solicitud debe realizarse con 15 dias de anticipacion a la fecha prevista para la entrega de los archivos finales.

NORMATIVIDAD APLICABLE DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO (Formatos, manuales, guias)

Constitucion Politica de Colombia, articulo 20.

Ley 1712 de 2014, por la cual se crea la ley de transparencia y derecho de acceso a la Informacién Publica.

Ley 1242 de 2009, “Por medio de la cual se modifica el Codigo Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominado “de la proteccion de la informacién y de los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que
utilicen las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entre otras disposiciones”.

Ley 23 de 1982 “Sobre derechos de autor”

Decreto 1151 de 2008 " Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
Linea de la RepuUblica de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005 y se dictan otras

disposiciones".

Directiva Presidencial N°. 5 de 2014. Directrices para el manejo de imagen, mensajes y publicaciones por parte

de las entidades publicas del orden nacional.

Manual de comunicaciones.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INFORMACION DE ; TIEMPO ESTIMADO
b ACTIVIDAD (Flujograma; DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL RESPONSABLE A
Mg ENTRADA (Flujograma) DE EJECUCION
( INICIO Inicio
Recibir la solicitud por medio de correo
Correo electronico con Rec‘b""ﬁ%‘ S‘I’"C"H‘: de) "E?S'dad de ¢ electronico o generacion de campafa Coordinador de
1 solicitud (R UGETR publicitaria. Identificar la necesidad de Correo Electrénico L Un dia
" P, - Comunicaciones
Reunién l comunicacion para socializarla con los
colaboradores del Canal.
Verificar si la solicitud puede ser o » i
Manual de atendida con la informacién enviada. Verificar si la solicitud puede ser atendida Coordinador de
2 P segun politicas, tipo de requerimiento y Correo Electrénico B Un dia
Comunicaciones L Comunicaciones
manual de comunicaciones.
sI - — )
Gmple la informacion enviada ¢Cumple la informacién enviada para ser
para ser atendida la solicitud? atendida la solicitud?
No: Continda con la actividad No 3
NO Si: Contintia con la actividad No 4
Devolver solicitud por medio de Devolver la solicitud por medio de correo .
Correo electrénico corteo electrdnico especficando = electronico especificando porque no puede | Correo Electrénico Coordinador de Un dia
3 o porque no puede ser atenida. . P 0 porq p Comunicaciones
ser atendida.
Obtener insumos de informacién que Obtener los insumos de informacién que se Coordinador de
4 Correo electrénico Seliequicieninaraidesanniiaglatidea requieren para desarrollar la(s) pieza(s) de | Correo electrénico o Una semana
adivulgar. g Comunicaciones
i comunicacion.
. . Coordinador de
Insumos de Generar y desarrollar contenido de la Generar el contenido requerido o la Comunicaciones
5 . L " campafia requerida. campafia requerida. Disefio del contenido L P Undia
informacion enviados " o " . Disefiador gréfico
Realizar el disefio de la pieza a divulgar ’
Fotégrafo
. . i Revisar | contenil | apropi . " .. .
Contenido o campafia Revisanmaterialjdesancliadola evisar que el conte do sea el ap op adoy - Revisar con lider requerimiento Coordinador de .
6 N comunicar que la informacion sea clara, concisa y Correo Electrénico - L Undia
requerida . a divulgar Comunicaciones
precisa.
¢El material desarrollado cumple con las
especificaciones para ser comunicado?
El material desarrollado cumple con las N e o
especificaciones para ser comunicado.? No: Contintia con la actividad No 7
Si: ContinGia con la actividad No 8
NO
Contenido o campafia 2 : " .
; requerida en su veprsic')n Devolver material desarrollado para Devolver material desarrollado para realizar Correo Electrénico Coordinador de Un dia
q final ealzaricslaiisteselicliados) los ajustes solicitados. Comunicaciones
i Aprobar material a publicar por el lider del Boletin.
Contenido 0 campafia Aprobar material desarrollado por P! - pub porel lic Revista.Folleto, ,
- i parte del lider. proceso. la informacion para socializarla ) - Coordinador de o
8 requerida en su version . " piezas digitales, L Undia
- con los colaboradores, segtn el medio . N Comunicaciones
final L N Videos. Piezas de
definido para tal fin. P
comunicacion.
Boletin.
Contenido o campafia Implementar y publicar propuesta. . Revista.Folleto .
N pan: Implementar y publicart propuesta de . . ! Coordinador de
9 requerida en su version o piezas digitales, I Un dia
. comunicacion. N Comunicaciones
final Videos. Prensas de
/ N comunicacion.
( Finaliza )
. J - Coordinador de
Finaliza Lo Un dia
Comunicaciones
FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
01/10/2014 1 Creacion del procedimiento
01/02/2015 2 Actualizacion de formatos y registros.
08/06/2016 3 Se actualiza la informacién con el nuevo direccionamiento estratégico
04/05/2018 4 Cambio al nuevo formato, nuevas politicas, nuevas actividades y ajuste del flujograma.

ELABORO:! REVISO Y APROBO:
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