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1. Objeto

Desarrollar acciones de comunicacion interna para difundir campafas, programas o
actividades de la Corporacion, que generen participacion e interaccion permanente del
publico interno para una comunicacion efectiva.

2. Alcance

Este procedimiento responde a la estrategia de comunicacién establecida en el Plan de
Comunicaciones de la C.R.A. 2024 — 2027, el cual contiene una estrategia de comunicacién
interna, que fue disefada, socializada y aprobada por la alta direccion, bajo el concepto
SOMOS C.R.A., para generar participacién de todo el publico interno de la entidad, a través
de los canales de difusion definidos, socializacion y archivo de la informacién. También,
busca satisfacer las necesidades de divulgacion de proyectos, programas y actividades
internas de cada una de las dependencias de la entidad, para lo cual se utiliza el formato
de requerimiento de comunicaciones disponible en la intranet.

3. Términos y definiciones

Aprobacion: El técnico, experto, subdirector o jefe de Oficina Asesora responsable del area
que maneja el tema, aprueba la informacion, si considera recomendar algunos ajustes
deben hacerse. El jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones aprueba la informacion de
forma virtual o verbal y si considera recomendar algunos ajustes deben hacerse.

Acciones de comunicacion: Herramienta de planificacion que busca dinamizar la gestiéon
de la comunicacioén interna y externa, basados en las politicas definidas en el Plan de
Comunicaciones 2024-2027, avalado por la Entidad.

Acciones de sensibilizacion: a través de actividades permiten sensibilizar al publico
interno sobre temas como uso racional de los recursos naturales, cultura ambiental,
separacion de residuos, tolerancia, entre otros.

Brief o briefing: Documento claro y conciso que sirve de guia para la elaboracién y el
desarrollo de una campana de comunicaciones. Es el punto de partida para establecer una
comunicacion efectiva con el solicitante.

Campaiias institucionales: Son campanas que se desarrollan desde la Oficina Asesora
de Comunicaciones, alineadas al plan de comunicaciones 2024-2027, o en su defecto por
solicitud de alguna de las areas de la entidad.

Chat institucional: Herramienta de envio masivo de informacién a los publicos internos,
usualmente utilizando la red social WhatsApp.
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Comité de Comunicaciones: Reunién periédica del equipo de la Oficina Asesora de
Comunicaciones, liderada por el jefe (a) para definir acciones a realizar definiendo
responsables y actividades.

Correo masivo: Herramienta de envio masivo de informacion a los publicos generales o
especificos.

Elaboracion de guiones: Con la informacion requerida se procede a elaborar textos para
contenidos para redes sociales y publicaciones.

Formato de solicitud de requerimiento: Documento disponible en la intranet, que
contiene la informacién basica necesaria para solicitar un apoyo o acompafamiento de la
oficina de Comunicaciones como lugar del evento, tipo de solicitud, breve resefia, titulo
sugerido, el cual debe ser diligenciado por el area interesada.

Interaccion: Respuesta en doble via que generan los contenidos producidos y difundidos
a través de redes.

Intranet: Sitio en la web institucional de uso interno, en el que se publica periédicamente
para alcanzar un objetivo.

Manual de atencion al usuario: Es el documento que establece los lineamientos y
protocolos institucionales que regulan la atencion al ciudadano en la prestacién de los
servicios que ofrece la Entidad, dirigido a los publicos de interés.

Manual de identidad: Es el documento que consigna los lineamientos de la imagen
corporativa de la Entidad, como el uso correcto del logotipo y sus componentes, entre otros.

Manual de voceria: Es el documento interno que contiene el lineamiento discursivo para
el vocero principal y los voceros autorizados por la direccion general.

Piezas de comunicacion: Herramientas de distinto formato que se utilizan para transmitir
informacion de manera clara, dinamica, veraz y oportuna.

Plan de comunicaciones: Es el documento que reune las estrategias de comunicacion
que se implementaran a partir del Plan de Accion Institucional 2024-2027 “Por un ambiente
sin fronteras”.

Post: Articulos que se publican en perfiles de redes sociales, web institucional.

Revision de la informacion: La informacion es enviada por el profesional asignado al jefe
de la Oficina Asesora de Comunicaciones y/o a quien hizo el requerimiento para su revision
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y ajustes que considere pertinentes, los cuales podran realizarse de manera virtual o

verbal.

SMS: a través de mensajes de texto, se hacen envios de informacion de interés y
sensibilizacion sobre temas que contribuyen al fortalecimiento de la cultura organizacional.

Stories: Son publicaciones breves sobre distintas acciones donde se usan videos, musica,
imagenes, fotografias y otros.

Tags: Etiquetas usadas cuando se realizan publicaciones en la web, para nuestro caso se
usan tags o etiquetan las cuentas oficiales de la Corporacion en los distintos contenidos
publicados en las redes sociales.

Videoclips: Videos breves para publicar notas de interés.

Voz a Voz: Estrategia de endomarketing.

4. Procedimiento

ACTIVIDAD DESCRIPCION Rell‘;:;m RESPONSABLE | REGISTRO
Se recepciona la informacion, la cual
puede provenir de los distintos
procesos que se desarrollan en la
Corporacion, a través del formato de
solicitud de comunicaciones de la
intranet o el correo institucional.
También se puede recepcionar a través Intranet
de la modalidad de reporteria interna .
en las dependencias. De acuerdo con Profesional/ GEC-FT-06
1 Recepcionar la | la solicitud y la produccién de piezas de N/A _Conératlsta la | R SO“‘?'tu.d
informacion | comunicacién, los tiempos de asignado para la equer!m|ento
recepcion seran los siguientes: En todo Comunicacion | s - Equ[pos.de
caso, dependiendo del tipo de solicitud, Interna Comunicacion
se debera tener en cuenta lo siguiente: es V1
e Piezas con disefio grafico: al
menos cinco (5) dias habiles.
e Boletines de Prensa: al menos dos
(2) dias habiles.
e Audiovisuales: al menos diez (10)
dias habiles.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION Rell‘;':;m RESPONSABLE | REGISTRO
Si la solicitud implica el desarrollo de = .
~ e | rofesional/ Intranet
2 Diligenciar una campana de comunicaciones, € Contratista PE-FT-07
Brief solicitante debgra diligenciar el asignado para la Brief de
documento de Brief que se encuentra N/A c L ~
en la Intranet. omunicacion Campafia v1
Interna
Se evalua la necesidad y se definen las Fgg;?rsaj\(t)ig?!
3 Acciones de |de comunicacion interna a desarrollar o asignado para la Estrategia
comunicaciéon | si simplemente se realiza una pieza tipo N/A Comunicacion disefiada
post o historias para redes sociales. |
nterna
: C Profesional/
El profesional de comunicaciones Contratista
4 Recopilar encargado debera recopilar la asignado para la Informacién
informacion | informacién  necesaria  para el Comunicacion recopilada
desarrollo del contenido. N/A |
nterna
Se estructura la informacién usando un
lenguaje y un disefio periodistico
adecuado, acorde con la tematica a
Redaccién y tra_tar, gl cual deberé ser revisado por Profesio_nal/ Nota/
5 aprobacion quien hizo el requerimiento y/o el lider Contratista publicacion
del proceso al cual pertenece la N/A asignado para la
informacion para su  respectiva Comunicacion
aprobacion que podra ser virtual o Interna
verbal.
Se debe divulgar la informacién
mediante el medio mas apropiado.
Modalidades de divulgacion: )
e Pantalla ubicada en la entidad. Férofespnal/
6 Modalidad de | ®« Grupos en redes sociales. N/A asigr?;érjgztrz Ia Informacién
divulgacién e Publicacion en perfil de red social Comunicacion divulgada
de Comunicacion Interna. Interna
e Cartelera
e VozaVoz
e Correo interno
Pagina Web
Profesional/ GA-FT-13
Archivar la Se registra informacic’)p_ interna .Contratista _Formato
7 informacion relevante en el archivo digital de la asignado para la integrado
oficina asesora de Comunicaciones. N/A Comunicacion soportes
Interna especiales
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5. Puntos de control

Actividad 2: Redaccion y aprobacion.
Actividad 3. Modalidad de divulgacion.

6. Anexos
No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del Cambio

1 01/10/2012 | Creacion del documento

Modificacion de las actividades del procedimiento ajustada
2 13/11/2020 |a la nueva ejecucion de estas en la era digital actual. Se
incluyé nuevo logo SGI.

Se ajusta documento de acuerdo con la creacion de la
oficina asesora de comunicaciones en la entidad.

Se ajusta documento de acuerdo con el flujo actual de
actividades del proceso de comunicaciones

Se ajusta el objeto, la descripcidn, el alcance y algunos
términos y definiciones, la actividad Archivar la Informacion
y se incluye nuevo formato aprobado en la casilla de
registros.

3 16/11/2023

4 22/11/2024

5 24/07/2025
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