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1. INTRODUCCION

La comunicacién como pilar que sustenta el éxito de la gestién publica, como un derecho y como
un deber ciudadano y del Estado debe ser activa y participativa. En el caso de la comunicacion
publica debe ser clara, concreta, motivadora, afirmativa y conciliadora a la hora de buscar la
aceptacion, la opinion y el sentimiento de su publico objetivo que, en Ultimas, es quien legitima la
credibilidad, el reconocimiento y la recordacion de la accion Institucional. Esta comunicacion
permite construir confianza, cualidad basica para el funcionamiento de una Administracion.

Es a través de la comunicacion que se garantiza el acceso, participacion y disfrute ciudadano de
los bienes y servicios que ofrece el Estado en todos sus niveles. Su importancia se fundamenta
en el conocimiento, vital para quien mira al DASCD como una esperanza por su gestion en
beneficio del Talento Humano en una ciudad que se proyecta, internacionalmente, por una politica
orientada a dignificar la labor y el aporte de la servidora o servidor publico.

Como la ciudadania en general, la servidora o el servidor publico requiere de informacion
permanente, oportuna y unificada sobre aquella gestién que redunda en su beneficio y bienestar.
El comunicar, de manera integral, facilita la difusion de resultados transversales y estratégicos de
una entidad lider en la Gestién del Talento Humano.

La comunicacién en el DASCD es de interés publico, se propone para apoyar cambios en
paradigmas sociales, culturales, participativos y de interaccién ciudadana que redunden en
calidad de vida para el disfrute de todos y todas; por ello, es de la mayor importancia, crear y
socializar la Politica de Comunicaciones, documento que define las reglas del juego que en la
materia regiran a los funcionarios y las funcionarias del DASCD.

Asi las cosas, el soporte y referente para el manejo de las comunicaciones externas e internas
del DASCD, estan en los lineamientos que se deben atender a la hora de emitir informacion
publica institucional, comunicacion interna y atencién a medios de comunicacion.

Es asi, como, la Politica de Comunicaciones, establece directrices, protocolos e instructivos a
seguir en el manejo de su informacion que, en todo caso, debe ser de doble via como garantia
de participacion. Esta politica es soporte para el proceso de optimizacién de la gestidn publica,
facilita el trabajo en equipo y alimenta un espiritu de colaboracion y direccionamiento para
alcanzar una comunicacion mas incluyente que reconoce, también, la informacién como un
derecho en un gobierno transparente.

Este lineamiento contiene los objetivos del DASCD como lider en la gestién del Talento Humano
y las reglas de accién tendientes a cumplir la misién de la organizacion. También, se constituye
en una herramienta de mediacion de las relaciones entre los equipos que hacen posible su
gestion.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Posicionar al DASCD ante los publicos de interés, a través de acciones comunicativas enfocadas
al reconocimiento de la entidad.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Posicionar al DASCD como entidad lider en la Gestion Integral delTalento

Humano.

Articular la informacién publica que genera la entidad para producir, reproducir
o transformar el conocimiento en las servidoras, los servidores publicos y
contratistas de Distrito sobre el DASCD.

Impulsar cambios en la gestion y el compromiso de los servidores y las
servidoras del DASCD con la ciudad y con la Administracion Distrital a través
del conocimiento de las Politicas Publicas que orientan el actuar institucional,
cuyo pilar son los principios y valores del buen gobierno.

Integrar y optimizar los recursos técnicos, humanos y econémicos en materia
de comunicaciones, para garantizar la capacidad institucional de generar la
informacion publica y la participacion del servidor o servidora y/o contratista,
como pilar del Plan de Desarrollo de la ciudad

Ofrecer a la ciudadania, medios de comunicacion que le permitaninteractuar
y ejercer control ciudadano a través de la observacion, el entendimiento y la
evaluacion de las decisiones que en beneficio de la calidad de vida en la
ciudad, toman las servidoras, los servidores publicos y contratistas.

Contribuir a crear un clima organizacional de confianza, brindando informacion
oportuna y atendiendo, en los tiempos establecidos, las solicitudes
comunicacionales de todos los procesos que conforman la entidad.

Alimentar el conocimiento de las servidoras, los servidores publicos vy
contratistas utilizando como herramienta de comunicacion, los canales que
ofrecen las TICS como una actuacion que le aporta al cambio climéatico y a la
modernizacion de los medios comunicacionales, para informar, divulgar y
formar, sobre nuestra mision y paraenaltecer la labor las servidoras, los
servidores publicos y contratistas.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra

publicada en e

Carrera 30 No 25 — 90,
Piso 9 Costado Oriental.
Tel: (57) 60 1 3680038
Cédigo Postal: 111311

| repositorio de documentos SIG del DASCD.

(@)

DEPARTAMENTO

CIVIL DISTRITAL

150 9001

DE BOGOTA BE.

WWW.SEIVICIOCIVil.gOV.CO  sccers3iiss  co-Scoert3iiss

Pagina 6 de 44

icontec ‘* !Q&'* T ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
ALCALDIA MAYOR

b

BOGOT/\

E-GES-FM-009 V10.0


http://www.serviciocivil.gov.co/

MACROPROCESO ESTRATEGICO DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL
PROCESO GESTION DE LA COMUNICACION

MANUAL ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES

Codigo: E-COM-MA-001

Version: 5.0

Fecha de vigencia: 30 de mayo de 2022

®
Deja huellaen el
Servicio Civil

€cu

4. POLITICA DE COMUNICACIONES

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, DASCD, tiene la competencia de
proponer, desarrollar, soportar e implementar técnicamente politicas, planes generales,
programas y proyectos distritales, en materia de gestion publica y talento humano articulado con
el Plan de Desarrollo de la ciudad; en este sentido, es de la mayor importancia procurar una
comunicacion organizacional y externa oportuna, eficaz y eficiente para con las servidoras, los
servidores publicos, contratistas, entidades distritales y ciudadania en general.

Por ello, las comunicaciones en el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital,
DASCD, conforman un eje organizacional estratégico, que conlleva al fortalecimiento de su
identidad institucional a través de la divulgacién, comunicacién y conocimiento publico del logro
de sus objetivos misionales y de transparencia. Asi mismo, cuando se pronuncia el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, DASCD, se propone fortalecer su gestion, interlocucién
y visibilidad. Las acciones comunicativas se ejecutan atendiendo los procedimientos establecidos
para la atencion de los publicos internos y externos, en el marco del Proceso Gestion de la
Comunicacién y del Plan de Comunicacion de la entidad.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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5. GRUPO OBJETIVO USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

Stakeholders

DASCD MISIONALES

DECISIONES

ENTIDADES -REUNIONES
DECISIONES (RIS
-mn‘mu mmmm
ERNOS EXTERNOS
* Secretaria General * DAFP
: Seaetufa Juridica * Min de r'mjo
Secretaria Desarrollo * Presidencia
Econémico .
CNSC
* Secretania de Hacienda
* Secretaria Distrital de V
Plancacién

ENTIDADES

para ofrecer los

SERVICIOS

EXTERNOS

* Entidades del gobierno

INTERNOS |
* Entes de control

* Entidades del Distrito
* Jefes de Talento Humano

* Mesa de Negociacion Sindical

* Comité Sectorial de Desarrolio
Administrativo de Gestion Publica

* Comité de Bienestar Sockal de la
Administracion Central del Distrito Capital

* Comités

H'T\"l,‘\f’ S

para alianzas
ESYRATEGIC&S

* Universidades
Publicas y Privadas
* Servicios Civiles Nacionales
* Cimara de Comercio de Bogoti
*CLAD
*BID
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Se trata de identificar a las usuarias, los usuarios y partes interesadas, tanto internos como
externos, que tienen que ver con el desarrollo misional de la entidad. Para ello, es conveniente
esclarecer qué grupos y organizaciones estan directa o indirectamente involucrados, para
entender sus intereses, sus potenciales y sus limitaciones, siempre, en funciéon de resolver las
problematicas de la entidad en materia comunicacional, de tal forma que, se puedan identificar
sus niveles de percepcion, su margen de apoyo o de resistencia a la implementacion de politicas,
programas y proyectos, y su grado de incidencia en los niveles de poder interno o externo que
puedan afectar el desarrollo estratégico de las iniciativas de la organizacion.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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6. VOCEROS DE LA ENTIDAD

En procura de mantener una buena percepcion entre sus publicos de interés, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, dispone de un vocero o vocera institucional, cuyas
destrezas comunicativas le permitan interactuar con los medios de comunicacion de manera
favorable.

7. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD), es una entidad del Sector
Gestion Puablica de la Administracion Distrital, cuya funcién basica es asesorar juridica y
técnicamente a las entidades del Distrito Capital en los temas de gestion puablica relacionados
con la Administracion de Personal y el Desarrollo Organizacional, mediante acciones de
capacitacion, apoyo, conceptualizacion y asesoria a las servidoras y los servidores publicos del
Distrito en dichas materias.

De conformidad con el Decreto 436 del 4 de noviembre de 2021: "Por medio del cual se modifica
la estructura organizacional del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital y se dictan
otras disposiciones."

Publico
—@\)—0 Subdireccién Juridica

_@ ) Subdireccion de Gestion Distrital de Bienestar, Desarrollo y
Desempefio

— Q ) ° Subdireccién Técnica de Desarrollo Organizacional y Empleo

- g ? Subdireccion de Planeacion y Gestién de Informacién del
Talento Humano Distrital

—@—0 Subdireccion de Gestion Corporativa

@—0 Oficina de Control Interno.
E@—. Oficina de Control Disciplinario Interno.

DIRECCION

Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Fuente: Pagina web DASCD
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8. MAPA ESTRATEGICO

Esta concebido en funcion de la mision y la vision y se desarrolla a través de diez lineas
estratégicas, de las que se desprenden los objetivos estratégicos y los indicadores de la entidad.
El mapa estratégico constituye el punto de partida sobre el cual se deben plantear los ejercicios
de planeacion de recursos, actividades y responsabilidades que permiten establecer el
cumplimiento de la mision y la vision de la entidad, razon por la que se constituye en el referente
para establecer compromisos institucionales de las dependencias y de las funcionarias y los
funcionarios a través de planes de accion, acuerdos de gestion y evaluacion del desempefio.

Fuente: Subdireccion de Planeacién y Gestién de Informacién del Talento Humano Distrital n DASCD
https://www.serviciocivil.gov.co/portal/content/mapaestrategico

9. VISION

En 2030, el DASCD tendra un posicionamiento local e internacional en la gestion estratégica del
talento humano por lograr una administracién publica distrital con capacidad técnica, creativa,
innovadora, empatica y diversa para el goce efectivo de los derechos de la ciudadania en Bogota
- Region.

ERSPECTIVA DE APRENDIZAJE
<
m
é
b

MAPA ESTRATEGICO
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10. MISION

Entidad rectora y articuladora del Servicio Civil en Bogota, responsable de promover y orientar
técnicamente el fortalecimiento de la Gestion Integral del Talento Humano para que responda a
las necesidades de la ciudadania.

11. PRINCIPIOS Y VALORES

Son principios y valores del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, los cuales se
rigen con base en el Codigo de Integridad de la Funcion Publica: Valores del Servicio Pablico,
los cuales son:

Respeto
Honestidad
Compromiso
Justicia

12. MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
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Fuente: Subdireccién de Planeacion y Gestion de Informacion del Talento Humano Distrital
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El Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital establecid, documenté e implemento
los procesos necesarios para su funcionamiento. Los procesos se clasifican en procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

Este mapa establece un modelo de gestidn por procesos, que permite al Departamento alinear
las actividades para la obtencion del cumplimiento de la misién, vision y objetivos trazados por la
administracién enfocado en el cliente.

Los procesos se pueden clasificar en estratégicos, misionales, de apoyo a la gestion, lo que
permitira la adecuada gestion y prestacion del servicio de la organizacion.

13. INDICADORES DE GESTION

Nombre Objetivo
1. E-SGE-FM-015 COM-PIRSD Porcentaje Medir el impacto de las publicaciones que
de Impacto en las redes sociales del se realizan a través de las redes sociales
Departamento del Departamento

14. COMUNICACION PUBLICA ORGANIZACIONAL E INFORMATIVA

El Modelo de Comunicacion Publica Organizacional e Informativa para Entidades del Estado
(MCPOI), define la comunicacién Publica, en la lucha de los sujetos por intervenir en la vida
colectiva y en el devenir de los procesos politicos concernientes a la convivencia con “el otro” y
por participar en la esfera publica, concebida, ésta, como el lugar de convergencia de las distintas
voces presentes en la sociedad. En este sentido, la comunicacién publica denota la intrincada
red de transacciones informativas, expresivas y solidarias que ocurren en la esfera publica o el
espacio publico de cualquier sociedad (McQuail, 1998).

En su significado moderno extendido, este espacio designa, principalmente, los canales y redes
de comunicacién masiva, y el tiempo y el espacio reservados en los medios para la atencion de
temas de preocupacion publica general.

El concepto comunicacion publica, como tal, tiene como propésito central, plantear una
interpretacion de los elementos clasicos de la comunicacién: emisor, mensaje, receptor y del
proceso mismo de la comunicacion, aplicados a la idea de la movilizacion social. Las respuestas
a las preguntas sobre como interpretar el papel de los medios masivos en la movilizacion de la
informacion y por supuesto, en la generacion de opinién, y sobre todo de cémo relacionar su
verdadero poder de incidencia con los procesos organizativos que producen esa movilizacion,
surgen de la necesidad detectada en el proceso de implementacion del Modelo de Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano; en la necesidad de construir un instrumento
Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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conceptual y metodologico para el disefio de Planes de Comunicacion Estratégicos en las
entidades, encaminados a desarrollar el “Eje Transversal Informacion y Comunicacion” del
Modelo Estandar de Control Interno para Entidades del Estado. Por esta razén, el contexto que
le da sentido y que explica el diagndstico a partir del cual fue formulado, tiene que ver, con la
cultura organizacional de estas entidades.

Para entender en su complejidad este diagnostico, es, fundamental, conocer los conceptos
basicos de donde resultan sus categorias: las relaciones que existen entre comunicacion y
cultura, la nocion de cultura organizacional y la manera como la comunicacion afecta la cultura
organizacional.

14.1 Comunicacion Organizacional

Es un mecanismo que orienta la difusion de informacién generada por las servidoras, los
servidores publicos y contratistas al interior de la entidad, con un enfoque que ordenay le da valor
estratégico a la practica comunicativa en los &mbitos organizacional e informativo y, con énfasis
en la aplicacién de la figura de la Rendicion de Cuentas.

Esta comunicacion interpreta el quehacer de la comunicacion en funcién de la construccion de lo
publico, la generacién de confianza y la transparencia, y en el marco de los principios
consagrados en el articulo 209 de la Constitucion como fundamentos para el desarrollo de la
funcion administrativa:

Igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, y, de la naturaleza
y el proposito del Estado Social de Derecho contenidos en el articulo 1° de la Carta, que define a
la Nacién como una Republica Democratica, Participativa y Pluralista, fundada en el respeto de
la dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de la ciudadania que la integra y en la
prevalencia del interés general.

En este sentido, comunicar y divulgar internamente en el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital, DASCD, es una tarea de trascendental importancia, para generar espacios
de confianza, transparencia y mejoramiento del clima organizacional.

Los canales de comunicacion a utilizar para llegar a las servidoras, los servidores publicos,
contratistas y ciudadania en general con mensajes claros y oportunos, son definitivos, teniendo
claro que el proceso de Gestion de la Comunicacion analiza la informacién para unificar lenguajes
y proteger la unidad de imagen Institucional, buscando la motivacién y compromiso de todos y
todas las personas que conforman la entidad con el logro de los objetivos institucionales.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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La comunicacion organizacional es fundamental para que la comunicacién externa cumpla con
su proposito; solo asi se logra coordinar las actividades relacionadas con los objetivos
institucionales; de ella depende la efectividad que la comunicacion con los diferentes publicos
externos.

14.1.1. Tipos de comunicacion

Organizacional
Comunicacion Descendente

Se produce cuando se transfiere informacién desde las suposiciones jerarquicas superiores a las
inferiores. Es una comunicacion relacionada directamente con las funciones administrativas de
direccion y control, compuesta, generalmente, por érdenes, instrucciones, avisos, politicas,
normas de informacién y sugerencias.

Lineamientos generales parala comunicacion descendente del DASCD

El proceso de Gestion de Comunicaciones del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, indicara los lineamientos generales que para la comunicacion de la informacion que
contribuya a:

e Proporcionar informacion detallada a las funcionarias, los funcionarios y contratistas
del DASCD con relacion a las actividades que deben realizar.

e Lograr prevenir interpretaciones erréneas y/o, entendidos inadecuados, que suponen
futuros conflictos por las decisiones tomadas.

e [Fomentar el respeto y la consideracion entre las funcionarias, los funcionarios y
contratistas, generando confianza entre los distintos niveles organizativos.

e Permitir que la comunicacién fluya desde las servidoras y los servidores publicos
ubicados en niveles altos de la entidad hacia otros que ocupan niveles inferiores en
la jerarquia organizacional.

e Cadaresponsable, en los cargos directivos, debe manejar estrategias para evitar que
se pierda o se distorsione la informacion al descender por la cadena de mando.

e El proceso de Gestion de Comunicaciones se encargara de divulgar la informacion
suministrada en medios internos como la Intranet, correo institucional, carteleras
fisicas, entre otros, que permitan que cada servidora, servidor publico y contratista
enterarse de las decisiones tomadas en los niveles directivos.

e Lainformacion es poder y por ello se debe transmitir.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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La comunicacion ascendente circula desde las posiciones jerarquicas inferiores hacia las

superiores.

Es la comunicacion que se establece entre funcionarias y funcionarios con nivel jerarquico
diferente dentro del organigrama. En este caso, es el subordinado o subordinada, el o la que
establece una comunicacion con su superior o superiora para hacerle llegar: sugerencias,

informacion, peticiones y quejas.

Lineamientos Generales parala Comunicacion Ascendente DASCD

El proceso de Gestiébn de Comunicaciones del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, DASCD, indicara los lineamientos generales para la comunicacion de la informacion que

contribuya a:

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto,

Establecer espacios que permitan conocer las necesidades,expectativas e inquietudes de las
servidoras, servidores publicos y contratistas.

Promover el aporte de ideas y la implicacion de las servidoras, servidores publicos y
contratistas en el desarrollo de actividades tanto asistenciales como de gestion.

Mejorar el acercamiento entre la directora o director, los subdirectores y los integrantes de
cada una de sus dependencias.

Retroalimentar la comunicacion ascendente, permitiendo comprobar con qué grado de
fidelidad se difunde la informacién descendente emitida.

Manejar estrategias para que no se corte la comunicacién ascendente en algin nivel del
organigrama, la cual es una responsabilidad de cada lider en los cargos directivos.
Asegurar que la transmisién objetiva, oportuna y adecuada de la informacion sea esencial
para fines de control.

La direccion, las subdirecciones y las oficinas asesoras, estaran disponibles para brindar
informaciéon sobre las actividades relacionadas con el desempefio de sus procesos ante
cualquier solicitud o requerimiento.
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Comunicaciéon Cruzada

La finalidad principal de la comunicacion cruzada es incrementar la velocidad en la transmision
de la informacién, mejorar la comprension de la informacién que se transmite y la coordinacion
de los esfuerzos, para lograr cumplir con los objetivos de la entidad

Este tipo de comunicacién se establece entre hombres y mujeres que ocupan un mismo nivel
jerarquico en el organigrama.

Lineamientos Generales para la Comunicacion Cruzada DASCD

El proceso de Gestiébn de Comunicaciones del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, DASCD, establecera los lineamientos generales para la comunicacion de la informacién
quecontribuya a:

e Generar compromiso hacia la Entidad y espiritu de pertenencia con el fin de lograr
ambientes de trabajo comunes.

e Agilizar la comunicacion oficial para que llegue a los servidores, servidoras y contratistas
de manera oportuna.

e Facilitar el entendimiento y la busqueda de soluciones compartidas.

e Generar confianza y amistad.

e Canales de Comunicacion Organizacional

Comité de Desarrollo Institucional.

Comités Institucionales constituidos normativamente para entidadesterritoriales.
Rendicién de Cuentas.

Actos Administrativos.

Documentos Estratégicos

Intranet.

Correos Institucionales.

Carteleras Digitales.

Boletines Internos.

Redes sociales.
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14.2Comunicaciéon Externa o Informativa

Accion que garantiza la difusion de informacion de la entidad sobre su funcionamiento, gestion y
resultados, en forma amplia y transparente, hacia los diferentes grupos de interés. Debe
garantizar que, efectivamente, las practicas de interaccion de la entidad con las partes
interesadas y la ciudadania estén enfocadas a la construccion de lo publico, al fortalecimiento de
conductas mentales fundamentadas en la ética y a la generacion de confianza, mediante la
definicién de politicas de comunicacion y la formulacion de parametros que orienten el manejo de
la informacion.

Canales de Comunicacion Externa o Informativa

Audiencia Publica.

Rendicién de Cuentas o diadlogos ciudadanos.
Actos Administrativos.

Entrevistas o Ruedas de Prensa.

Pagina Web.

Comunicados o boletines de Prensa.

Correos Masivos.

Redes Sociales.

Mensajes de texto.

Boletin Deja Huella.

Medios de Comunicaciéon

Son herramientas de control que se constituyen por el conjunto de procedimientos, métodos
recursos e instrumentos utilizados por la Entidad Publica, para garantizar la divulgacion,
circulacion amplia y focalizada de la informaciéon y de su sentido, hacia los diferentes grupos de
interés.
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Incentivos

La entidad establecera mecanismos internos y externos para socializar la informacién generada;
para esto, es indispensable con un Plan Estratégico de Comunicaciones que defina las
estrategias y/o actividades que van a mantener al DASCD visible ante la ciudadania, las
entidades publicas, servidoras, servidores publicos, contratistas y partes interesadas, para que
conozcan la gestion de la entidad y que asi al obtener esta informacién se generen interacciones
que permitan generar una realimentacion.

14.3 Rendicion De Cuentas

El ejercicio de Rendicion de cuentas en el DASCD, considera tres elementos fundamentales: la
informacion, el dialogo y los incentivos.

14.4 Informacion

Es la disponibilidad, exposicién y difusion de los datos, estadisticas, documentos, informes, etc.,
sobre las funciones a cargo de la institucion, servidora, servidor o contratista, desde el momento
de la planeacién hasta las fases de control y evaluacion.

El DASCD estructura la informacién de interés de la ciudadania o las partes interesadas, de
acuerdo con sus intereses, con el fin de mantenerla actualizada, disponible y socializarla a través
de diferentes herramientas como audiencias publicas, aplicativos, redes sociales, pagina web,
boletines y demés que se consideren pertinentes. A continuacion se relaciona el tipo de
informacién que se produce y que serd emitida por medio de estrategias en cualquiera de los
canales antes mencionados:

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Tipo de informacion
. Planeacion Institucional
. Informes de Gestidn
. Informes de Presupuesto
. Informes de Contratacion
. Informes para entes de control
o Formulacion Proyectos delnversion
o Seguimiento Proyectos delnversion
. Gestion de Riesgos
. Plan Anticorrupcion
. Bienes y servicios DASCD
. Informacién general DACSD
145 Dialogo

Es la sustentacion de las acciones, de la presentacion de los diagnésticos y las interpretaciones,
de la exposicion de los criterios utilizados para tomar las decisiones, que implica, por tanto, la
existencia de dialogo y la posibilidad de incidencia de otros actores en las decisiones a tomar.

El DASCD procura mantener comunicacion permanente con sus usuarios y usuarias, partes
interesadas y ciudadania en general, como factor clave del éxito de sus gestiones y para ello
emplea diferentes herramientas que estan asociadas a las diversas estrategias de los tipos de
informacion mencionados antes. Tales herramientas hacen referencia a los canales de
comunicacion que estan descritos en el Manual Estratégico de Comunicaciones de la entidad, a
saber:
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Audiencia Publica.

Ruedas de prensa o entrevistas.
Emisora DC Radio.

Pagina Web.

Redes sociales.

Comunicados o boletines de prensa.
Correos masivos.

Mensajes de texto.

14.6 Incentivos

Consisten en la existencia de mecanismos de correccion de las acciones, de estimulo por su
adecuado cumplimiento, o de castigo por el mal desempefio. EI DASCD procura generar
incentivos para rendir cuentas y pedir cuentas, asunto para el que desarrolla acciones que
refuerzan los comportamientos de las servidoras, los servidores publicos y contratistas que
estimulan o castigan el nivel de cumplimiento.

En este sentido, el Departamento reconoce el buen desempefio de las servidoras y los servidores
publicos del DASCD, proporcionando asi una cultura de trabajo orientada a la calidad y
productividad bajo el esquema de mayor compromiso con los objetivos de la entidad, lo cual
redunda en una mejor rendicién de cuentas o difusion de la informacién de la gestion realizada.

Estos incentivos son de caracter no pecuniario, por cuanto estan conformados por un conjunto
de programas, estrategias o actividades flexibles dirigidas a reconocer individuos o equipos de
trabajo por su desempefio productivo en niveles de excelencia. Tales programas, actividades o
estrategias tienen que ver principalmente con participacion en responsabilidades especiales de
los procesos de la entidad y reconocimientos publicos a la labor meritoria.

En relacion con las servidoras, los servidores, contratistas, las usuarias y los usuarios externos,
los incentivos tienen que ver con el fomento a la participacion en los canales de comunicacion
previstos por la entidad, en donde como producto de la interaccion, el departamento considera
las iniciativas de la poblacion para llevarlas a cabo a través de sus planes, programas y/o
proyectos.

15 ESTRATEGIAS

Las comunicaciones en el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, DASCD,
conforman un eje estratégico para la construccion de identidad institucional, el logro de los
objetivos estratégicos, el fortalecimiento de su gestion, su efectiva interlocucién y visibilidad.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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Las acciones comunicativas se efectian de acuerdo con los pardmetros que establecen los
procesos comunicacionales con los publicos internos y externos y el Plan Estratégico de
Comunicacion de la Entidad.

En la medida en que las Politicas de Comunicacion regulen la actividad comunicacional en todos
los procesos de la Entidad, se dara el buen desarrollo del Plan Estratégico de Comunicaciones,
pues, ellas, las politicas, determinan el conjunto de responsabilidades que le corresponde asumir
al Proceso de Gestion de la Comunicacion y las que son de competencia de los demés procesos,
al tiempo que, establecen normas claras para las practicas comunicativas en todas las instancias
de la entidad.

16 ROLES Y RESPONSABILIDADES

Tiene como propésito identificar los roles y responsabilidades de cada una de las servidoras y los
servidores publicos del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, DASCD.

A continuacion se detallan los diferentes niveles de responsabilidades y roles que existen.

16.1 Responsabilidades

e Generar Informacion las servidoras, los servidores publicos y contratistas del
DASCD con el cumplimiento de sus obligaciones, generan informacioén referente
a temas misionales y organizacionales, de interés particular o general.

e Validar Informacién Esta a cargo de las servidoras, los servidores publicos y
contratistas que corroboran la veracidad de la informacién generada.

e Aprobar Informacién Es la autorizacion que se tiene para hacer para poder
realizar la divulgaciéon de la informacion.

e Solicitar Divulgacién Es la manera de requerir al proceso de Gestion de la
Comunicacioén la satisfaccion de una necesidad a través de la divulgaciéon de la
informacion aprobada por medio del Formato Solicitud de Comunicacion, que se
encuentra en: https://sites.google.com/serviciocivil.gov.co/sgestion/estratégicos-
direccionamiento-institucional/gestidon-de-la-comunicacién/formatos-
co?authuser=0

e Estructurar Informacion Es la manera como el Proceso de Gestion de la
Comunicacién, genera estrategias 0 acciones comunicativas al recibir la
informacién aprobada.

e Aprobacion Final Es la autorizacion que ratifica las estrategias comunicativas
con el fin de lograr el objetivo de tener lista para difusion la informacion aprobada.

e Divulgar Informacién Es la manera de poner al alcance del grupo objetivo, la
informacién, conocimiento, mensaje y/o noticia, desarrollando estrategias o
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acciones comunicativas a traves de canales de comunicacion establecidos en la
entidad y que son herramientas que permiten la circulacion el mensaje.

e Informar Es el compromiso que se tiene de dar aconocer la informacién
aprobada.

¢ Informarse Es la accion que realizan las servidoras, los servidores publicos,
contratistas o ciudadania en general cuando se enteran de la informacién
aprobada.

e Retroalimentar Es un mecanismo de control y de medicion frente a la
informacién divulgada.

16.2 Roles

e Responsable del Proceso Servidoras y servidores publicos, grupo directivo del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, DASCD.

e Lider Operativo del Proceso Servidoras y servidores publicos designados
oficialmente por las directivas o los directivos responsables de los procesos de la
entidad.

e Proceso Gestion de la Comunicacidén Proceso estratégico del Macroproceso
Direccionamiento Institucional.

e Servidores, servidoras, contratistas demas hombres y/o mujeres de la Entidad
que tienen la responsabilidad de informarse e informar.

e Entidades Distritales tienen el deber de informar y retroalimentar la informacion
divulgada por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

¢ Ciudadania Es toda persona que tiene derecho a informarse y aretroalimentar
la informacién divulgada por el Departamento Administrativo delServicio Civil
Distrital.

17 LINEAMIENTOS DE IMAGEN Y COMUNICACION ANTE MEDIOS

El DASCD asume la comunicacion y la informacion como un bien publico, al que se le otorga un
caracter estratégico y se orienta hacia el fortalecimiento y posicionamiento de la identidad
institucional. Para ello, las acciones comunicativas se efectuaran de acuerdo con los parametros
gue establezcan los procesos y el Plan de Comunicaciones de la entidad.

Los mecanismos que se adoptaran para que la comunicacion llegue a los grupos objetivos
estratégicos de manera integral, oportuna, actual, clara, veraz y confiable, deben facilitar el
ingreso a la informacion, la busqueda de informacion y el entendimiento de la informacion.

Asi las cosas, para fortalecer y posicionar la imagen del DASCD, tendremos en cuenta lo
siguiente:
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e El Proceso de Gestion de la Comunicacion canalizard las solicitudes de
informacién y entrevistas de los medios de comunicacion.

e Ningun servidor o servidora publica y/o contratista esta autorizado a suministrar
informacioén a la prensa, las solicitudes y requerimientos deben ser remitidos al
proceso de Gestion de la Comunicacion.

e El director o directora, o la persona que €l o ella delegue, sera el vocero o la
vocera frente a los medios de comunicacion y/o ruedas de prensa, como
representante legal del DASCD.

e Cuando el Proceso de Gestion de la Comunicacion requiera informacion de
algun proceso, debe ser suministrada con agilidad, oportunidady avalada por
la o el directivo responsable. Asi mismo, las respuestas deben ser claras y
oportunas.

17.1 Manejo de Entrevistas en Medios Audiovisuales

= Antes de conceder una entrevista de este tipo, hay que fijarse en el fondo que
tendra la cAmara. En entrevistas sobre el quehacer de la Entidad y su gestion
es recomendable que exista un fondo con el logotipo de la Entidad. Si la
entrevista se desarrolla en exteriores, es importante que al fondo quede algo
relacionado con el tema.

= En caso de crisis es recomendable que no aparezca la imagen de la Entidad.
Evitar en todo caso, que la camara tome algun logotipo; un escudo o el nombre
de la Entidad. Se debe buscar que el fondo sea neutro, asi se ayudara a evitar
manipulacién de la imagen institucional por parte del medio de comunicacion.

= Si se va entregar material complementario al periodista hay que asegurarse
gue sea la dltima version que se tiene sobre el tema.

= Es importante recordar que en todos los casos, es mejor mantener buena
relacion con los medios de comunicacion.

17.2 Recomendaciones para las Voceras y los Voceros de la Entidad

e Es imprescindible atender y responder las preguntas con amabilidad. De ello
depende, en gran parte, el tratamiento que el medio dé a la informacion
suministrada en el momento de elaborar la nota para la prensa escrita, radio,
television y/o medios electrénicos.

e Hay que tener en cuenta que esta proyectado la imagen de la entidad y del
sector; el cuidado y la cautela deben estar presente en la respuesta, es preciso
reflejar confianza y credibilidad y utilizar un lenguaje sencillo.
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El periodista o la periodista puede estar mas nervioso que el entrevistado, por lo
tanto, es conveniente mostrar tranquilidad y seguridad a la hora de responder.
Se recomienda concretar las respuestas, asi se evita la edicion de ellas en el
medio de comunicacion. Sea breve y conciso.

Si la informacion requerida por el medio de comunicacién no se tiene,en
términos de: estadisticas, datos, numeros, cifras, lo recomendable es aclarar,
gue por el momento, no tiene esos datos. Es posible que el periodista o la
periodista insista, no hay que dejarse presionar. Por lo tanto, hay que comunicarle
que la inquietud sera resuelta mas adelante, cuando se tenga la informacién. No
se entrega informacion desactualizada.

El trato con cualquier medio de comunicacion debe ser de la misma forma, por
grande o pequefio que sea, la atencion debe ser igual sin diferenciar si es
pequenio, distrital, local o comunitario, no puede haber discriminar hacia ningan
medio.

El lenguaje debe ser facil de entender, evitar hablar técnicamente para facilitar la
comprension del mensaje.

17.3 Presentacién Personal E Imagen Ante Medios De Comunicacion

®

Deja huellaen el
Servicio Civil

Las habilidades comunicativas son el resultado de un trabajo programado y constante que
involucra lo corporal y vocal. Por ello, se deben tener en cuenta las
recomendaciones:

siguientes

Expresion corporal: hace referencia a la imagen que proyectamos a través de una mirada, gesto,
movimiento, al realizar estas acciones hasta de forma inconsciente es necesario cuidar los
siguientes aspectos:
Posicién corporal (se recomienda una postura neutral sentarse o pararse derecho,

mostrarse dispuesto a responder, evitar encorvarse).

Manejo de los espacio y desplazamientos con relacion a los objetos (evitar movimientos
bruscos, evitar quedar muy cerca de objetos que afecten la imagen como una lampara,
una ventada que, de contraluz, si va a caminar que tenga micréfono de mano o solapa).

Manos y cuerpo deben estar sincronizados (no exagerar estos movimientos, que no tapen
el rostro, que generen distraccidn, movimientos leves y coordinados con un ritmo al hablar

tranquilo).

Expresividad en el rostro (mantener una expresion relajada, evitar fruncir el cefio).

La mirada debe ser orientada (se recomienda mirar siempre a la camara y si se va a mirar
a un lado que sea al de la persona que lo esta entrevistado y volver a mirar a la camara).
Manejo de la tensién (sin importar si el tema es complicado se debe transmitir seguridad,

calma y disposicion).

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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e Expresion Vocal

e Tono 6ptimo (no se debe manejar un nivel demasiado alto o bajo, siempre un tono
agradable, entendible).

¢ Velocidad y ritmo de habla (se recomienda no hablar demasiado rapido o despacio, esos
dos extremos pueden ser los causantes de que se pierda el interés).

e Respiracion (siempre debe ser calmada, relajada).
17.4 Recomendaciones Para La Vocera O El Vocero Institucional

e Ser una persona que transmita credibilidad, seriedad al informar.

e Con capacidad de escucha.

e Ser receptivo, receptiva y cordial.

e Ser atento, atenta.

o Expresarse con autoridad y conviccion.

e Ser honesto, honesta, contundente y empatico o empética con la situacion.

17.4.1 Pasos Para Organizar Una Rueda De Prensa

e Definir asunto, objetivo y tema en conjunto con la direccion, las subdirecciones y/o con las
oficinas, dependiendo el tema que se va a abordar.Recopilar la informacién pertinente
como cifras, estadisticas, datos, etc., con el fin de generar el documento escrito sobre el
tema objeto de la rueda de prensa.Este boletin se debe entregar en el momento de la
rueda de prensa.

e La informacién que se entrega a los medios debe impactar, de manera inmediata, a los
publicos de interés.

e Definir el dia, la hora y el lugar donde tendra el lugar la actividad.

Si el encuentro es fuera de la entidad, es importante hacer el reconocimiento del lugar,
para escoger un punto estratégico de facil acceso y donde se puedan ubicar las camaras
de television y los periodistas que asisten al encuentro.

e La convocatoria debe ser coordinada y planeada y debe responder a casos informativos
que lo ameriten.En el dia de rueda de prensa todo debe estar dispuesto: comunicado de
prensa; presentacion, sonido, apoyo audiovisual y/o, material para los periodistas y las
periodistas.

e Gestion de la Comunicacion debe preparar grabadora de audio y/o de video
para registrar el evento. Este material puede servir de apoyo para los
periodistas o las periodistas que no asistieron a la actividad programada.

e Gestion de la Comunicacion dispondra de un grupo de personas para dirigir a
los periodistas y las periodistas al lugar con el fin de guiarlos y ubicarlos.

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No Controlada”. La versién vigente se encuentra
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e Cuando ya estén los periodistas y las periodistas preparados y preparadas para
la rueda de prensa, ingresard el vocero o vocera del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital y sus invitados y el Jefe de Prensa de
la Entidad es el encargado de dar inicio a la rueda de prensa.

e Es importante que en el orden del dia, primero se expliguen cémo se va a
desarrollar la rueda de prensay en qué momento seran atendidas las preguntas
de los periodistas y las periodistas.

18. LINEAMIENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL USO DEL LENGUAJE
INCLUYENTE

e Se adoptan los lineamientos y guia estipulados por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital para el uso del lenguaje organizacional incluyente.

e La gran apuesta del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital radica en
generar escenarios que realmente garanticen ambientes laborales en los que la
diferencia no divide si no que acerca y la utilizacion del lenguaje incluyente sea
naturalizada.

e En este apartado se indicaran algunos de los lineamientos propuestos por el DASCD
para que sean aplicados en todas las entidades del Distrito empezando por el
Departamento, ya que debemos ser actores de cambio y ejemplo.

En virtud de lo anterior es el compromiso de cada persona, el que se encargara o la que se
encargara de deconstruir practicas discriminatorias y estigmatizantes con sus palabras, gestos y
actitudes. Estos lineamientos son un gran paso hacia la construccién de una sociedad realmente
democratica.

18.1 Lineamientos

1. La utilizacion del lenguaje incluyente se entiende como accién afirmativa a ser cumplida
por las servidoras, los servidores publicos y contratistas de las entidades del Distrito
Capital.

2. El uso del lenguaje incluyente comprende las expresiones cotidianas, el lenguaje verbal
y el lenguaje no verbal, por lo que las servidoras, los servidores publicos y contratistas
de las entidades del Distrito deberan cuidar sus palabras, expresiones, comportamientos
y actitudes, a fin de no incurrir en estigmatizacién, vulneracion o rechazo de otras
personas.

3. El lenguaje incluyente evita la estigmatizacion de personas proclives a sufrir
discriminaciéon en razén de su etnia, religion, condicién social, situaciébn econémica,
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condiciones de salud, origen, orientacion sexual, identidad de género y/u otras, por lo
gue las servidoras, los servidores publicos y contratistas de las entidades del Distrito
Capital deberan observar respeto e inclusion en todos los documentos, trato con otras
personas y/o didlogos, referencias sobre otros.

4, El lenguaje incluyente permite que lo masculino no sea el Unico referente, por lo que las
servidoras, los servidores publicos y contratistas de las entidades del Distrito Capital,
deberan incluir tanto a hombres como a mujeres en su relato tanto verbal como escrito.

5. La utilizacién del lenguaje incluyente permite visibilizar a grupos tradicionalmente
excluidos, por bque las servidoras, los servidores publicos y contratistas de las entidades
del Distrito Capital, en toda la documentacién, comunicaciones externas e internas,
presentaciones, charlas, conferencias, etc., en las que se refieran a individuos y/o grupos
de personas, tales como minorias étnicas, personas con discapacidad y/o personas
LGBTI, deberan hacerlo de manera respetuosa.

6. El lenguaje incluyente evita que lo que se considera “femenino” se subordine a lo
“masculino”.

7. El DASCD velara para que servidoras, servidores y contratistas, conozcan y hagan uso
del lenguaje incluyente y se abstengan de referirse de manera excluyente a otras
personas.

8. Es fundamental utilizar el lenguaje incluyente en las comunicaciones internas y externas
escritas, orales y/o visuales.

9. En cuanto a la utilizacién de imagenes, se presentara a las personas desempefando
roles libres de estereotipos y de manera equilibrada.

10. En referencia a las personas con discapacidad se deberan usar los iconos que sean
reconocidos internacionalmente.

11. La forma de referirse a la poblacion con discapacidad no sera como “discapacitado,
invalida, “enfermita”, etc. Para ello debera tratarle como personas con discapacidad.

12. En cuanto a las imagenes que presenten personas con discapacidad, éstas deberan
aparecer en roles y campos laborales, deportivos y académicos.

13. En lo posible se presentaran imagenes de grupos en roles de toma de decision, en
escenarios académicos y deportivos.

Para consultar todos los lineamientos puede ingresar en
https://serviciocivil.gov.co/sites/default/files/Nuestra Entidad/LINEAMIENTOS-
DASCD.pdf
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18.2 GuiaLenguaje Incluyente

https://lwww.serviciocivil.gov.co/portal/sites/default/files/Nuestra_Entidad/Guia_lenguaje_claro_vr
2.pdf

19 PLAN DE COMUNICACIONES

El Plan Estratégico de Comunicaciones esta determinado por un conjunto de directrices, politicas,
estrategias y acciones comunicativas que se establecen y articulan para la consecucion de un
proposito comunicativo. En tal sentido, el objetivo del Plan de Comunicacion es fortalecer y
garantizar la circulacioén, produccion, visualizacion y socializacién de la informacion.

Es una herramienta que permite integrar cada uno de los procesos en un todo (a corto, medio y
largo plazo), y que recoge metas, estrategias, publicos objetivo, mensajes basicos, acciones,
cronograma, presupuesto y métodos de evaluacion.

Con esta herramienta se trata de coordinar y supervisar la optimizacion de la estrategia de imagen
y comunicacion de la Entidad, asi, como de disefiar las lineas estratégicas de la gestién
informativa y comunicativa.

Propésitos fundamentales del Plan de Comunicaciones:

e Fundamentar y favorecer la toma de decisiones con respecto a la comunicacion.
e Eliminar posibles disonancias entre imagen deseada, proyectada y percibida.
e Optimizar la gestion estratégica de la imagen y la comunicacion.

e Potenciar y/o inducir a una valoracion positiva de la entidad y de sus proyectospor parte
de su poblacién y/o publico objetivo.

e Fijar el orden de prioridades comunicativas.
e Favorecer la presencia mediatica de los proyectos de la Entidad.
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19.1 Campos, Categorias Y Ejes Tematicos

CAMPO EJE TEMATICO CATEGORIA
Receptividad
Comunicacion Actitud de servicio Apertura
Organizacional. Vision compartida

Trabajo colaborativo
Sistematizacion
Comunicacion Informativa. dela
informacion
Socializacion de la
informacioén
Publicidad
Rendicion de Cuentas Posicionamiento Visibilidad

Interlocucion

e Apertura Es la capacidad organizacional de resonar, de estar abierta. La entidad
publica, de manera particular, se debe a sus audiencias externas, existe justamente en
funcion de la ciudadania y, para ello, debe ser receptiva y buscar en las servidoras, los
servidores publicos y contratistas el posicionamiento de una cultura de servicio.

e Receptividad (Eje tematico de la comunicacion organizacional) se deben desarrollar
mecanismos para estar abiertas a la comunidad a través de acciones comunicativas
concretas, es decir, deben escuchar y serreceptivas; y la receptividad hace referencia
a que lo que se escucha tengaposibilidad real de convertirse en elemento de juicio para
la formulacion de los planes y proyectos de la entidad.

e Actitud de servicio (Eje tematico de la comunicacién organizacional) El servicio
significa renunciar a la arrogancia y entender que la entidad existe parael servicio, que
ha de asumirse como prestadora de servicio, lo cual debe traducirse en un modo de
relacionarse con la comunidad en términos comunicativos de amabilidad, sencillez y
calidez y en el hecho de que tanto la actitud institucional como de las personas que la
representan sea de disposicion.

e Interlocucion La interlocucion es la capacidad de construir sentido compartido, vision
compartida. Se es receptivo cuando el dirigente y la organizacion desarrollan la
capacidad de dialogar y estan abiertos a conversar, a interactuar con sus equipos de
trabajo.

e Visiébn compartida (Eje tematico de la comunicacion organizacional) La vision
compartida hace referencia a aquellos elementos orientadores, de contenido y no
formales, que en términos éticos y de horizontes politicos, culturalesy administrativos,
se convierten en lugares de reconocimiento donde es posible construir acuerdos.
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e Trabajo Colaborativo (Eje tematico de la comunicacion organizacional) La
comunicacion debe contribuir a la promocién de un estilo de trabajo organizacional
participativo. Para ello, deben tenerse en cuenta el estilo de direccidén y la construccion
de redes de ayudas mutuas.

e Sistematizacion (Eje tematico de la comunicacién informativa) La sistematizacion
busca volver el saber conocimiento, modelarlo,replicarlo, ponerlo en términos de teoria,
para devolverlo a la sociedad de tal manera que pueda conocerlo y utilizarlo. Las
entidades deben definir eimplementar métodos y procedimientos de recuperacion,
procesamiento y sistematizacion de la informacion, que les permita, ademas de darle
publicidad a sus actuaciones, lograr que efectivamente todos, adentro y afuera,
conozcan y entiendan como y porqué realizan su proyecto misional.

e Socializacion de la informacién: (Eje teméatico de la comunicacion informativa) Cuando
el directivo o directiva asume su responsabilidad de interlocucion, genera en la entidad
formas de conversacion que abren espacios al habla y a la escucha y permiten entender
sus directrices como instrucciones a seguir y replicar. Los estilosautoritarios se rompen
cuando la interlocutora o el interlocutor convoca, seduce y alinea. Para ello,se
requiere la socializacion cotidiana de la informacién para que el colectivo disponga de
los elementos necesarios para conocer y dimensionar su labor en sintonia con el
proyecto misional.

e Visibilidad Al hacer visible la gestion, al contar e informar lo que se esta haciendo, el
directivo o directiva, o la persona delegada, informa los resultados de su gestion,
demuestra que el interés es el general. Cuando se es visible se genera confianza y se
construye la idea de lo puablico, de que la entidad es de la ciudadania.

e Publicidad (Eje tematico de la Rendicién de Cuentas a la sociedad) Cuando se propone
gue la entidad sea visible y evidencie su gestién, se busca construir un relato y contar
de manera constante, tanto interna como externamente, como estan actuando y cuales
han sido los resultados de su gestion. A eso hay que darle visibilidad.

e Posicionamiento (Eje tematico de la Rendicion de Cuentas a la sociedad) La
comunicacion hacia fuera debe estar enfocada a hacer visible la gestion, a mostrar como
esta actuando la entidad y qué resultados ha obtenido, en el entendido de que haciendo
visible la entidad, se hace visible el servidor, servidora y contratista, en consecuencia,
se logra que tanto él como la entidad, adquieran la posicién que les corresponde en la
sociedad.
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Para disefiar e implementar el Plan de Comunicaciéon deben seguirse las cinco etapas que se
explican a continuacion:

19.3

Formulacion del diagndéstico de la comunicacion en la entidad.
Definicion de objetivos.

Disefio de estrategias.

Disefio y ejecucion de procesos.

Determinacion de niveles de responsabilidad.

Método De Seguimiento

Para cumplir con su proposito, se requiere de una herramienta que permita monitorear de manera
sistemética y permanente, la evolucibn de los componentes aplicados en el Plan de
Comunicacién. El Método de seguimiento y apoyo a la gestion, es el instrumento disefiado para
el cumplimiento de esta funcion, a partir de las siguientes perspectivas:

19.4

Perspectiva de la poblacion objetivo El objetivo de esta perspectiva es
producir, a partir de la informacién suministrada por los destinatarios y/o
destinatarias de la accion del Plan de Comunicacion, indicadores para
establecer los aspectos y/o elementos que puedan afectar su imagen de
manera positiva 0 negativa.

Perspectiva de los procesos Analiza la adecuacion de los métodos y
procedimientos que las instancias gestoras del Plan de Comunicacién pongan
en marcha para su implementacion al interior de la Entidad.

Perspectiva del aprendizaje El Método plantea el conjunto de drivers (motores
0 impulsares) del resto de las perspectivas. Estos inductores constituyen el
conjunto de activos que dotan a la entidad de la habilidad para aprender y
mejorar sus estrategias y maneras de comunicar e informar a propios y
extrafios, sobre su quehacer y los resultados alcanzados.

Formulacién Del Diagnéstico De La Comunicacion En La Entidad

El diagnéstico es el punto de partida técnico para la formulacion del Plan de Comunicacién. Su
finalidad consiste en ofrecer informacion sobre la situaciéon de la comunicacion en la entidad,
referida a los siguientes campos: comunicacion organizacional y/o comunicacién informativa. La
informacion contenida en el diagnéstico, queda constituida, ademas, en linea de base para la
evaluacion posterior de los impactos del Plan.
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19.5 Definicion De Los Objetivos

La definiciobn de los objetivos hace parte del proceso general de formulacion del Plan de
Comunicacion. Los objetivos marcan el horizonte hacia donde se dirigira el conjunto de
estrategias y/o acciones que se adopten dentro de los procesos comunicacionales que integran
el Plan. Los objetivos se orientan hacia la resolucion de vacios y dificultades en los casos en los
que el diagnostico evidencia situaciones dificiles, o hacia el fortalecimiento y consolidacién de los
procesos, cuando la evaluacion diagndstica muestra avances y desarrollos significativos.

19.6 Disefo De Estrategias

Las estrategias son las acciones que deben realizarse para mantener y soportar el logro de los
objetivos del Plan y de cada una de las unidades que lo ejecutan y asi, hacer realidad los
resultados esperados al definir las acciones comunicativas. Las estrategias permiten concretar y
ejecutar las acciones comunicativas. Son el como lograr y hacer realidad cada objetivo de la Ruta
Critica y cada Accién comunicativa.

19.7 Disefio Y Ejecucion De Procesos

Un proceso puede definirse como un conjunto arménico de actividades que l6gicamente
relacionadas generan un resultado o producto para un grupo de interés, interno o externo,
determinado. La implementacion del Plan de Comunicacion requiere de procesos orientados a
lograr propésitos cuya consecucion transforma la practica comunicativa de la entidad en la
medida que la institucionaliza para mejorar sus niveles de apertura, interlocucién y visibilidad. Los
procesos para la implementacion del Plan de Comunicacion, son:

. Desarrollo y aplicacion de Politicas de Comunicacion.

. Elaboracién y ejecuciéon de acciones en medios de comunicacion.

. Rendicion de cuentas.

. Construccion y aplicacion de indicador del método de seguimiento y apoyo a la gestion.

19.8 Determinacion De Niveles De Responsabilidad

El ordenamiento de la comunicacion en las entidades empieza por definir, con claridad, quiénes
son los actores que intervienen en ella y cual es su funcién dentro del Plan de Comunicacion.
(Ver punto 10 del Manual Estratégico de Comunicaciones).
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19.9 Plan De Medios

El Plan de Medios y de acciones comunicativas consiste en la seleccion de los medios y acciones
gue se propone implementar para lograr los objetivos; debe partir del andlisis del diagndstico y
de la informacion que pueda ser emitida.

19.10 MEDIOS DE COMUNICACION CON LOS QUE CUENTA LA ENTIDAD

* Redes Sociales La Entidad cuenta con redes sociales que son actualizadas constantemente
con informacién de interés del Departamento. La comunicacion registrada en las redes
sociales es veraz, actual y solo el Proceso de Comunicaciones esta encargado de publicar
contenidos en este medio.

» Correo Electronico El correo electrénico, es un servicio que permite el intercambio de
mensajes a través de sistemas de comunicacion electrénicos. Esta es la manera de hacer la
firma para el envio de correos electronico; para que el mensaje se mantenga en su
importancia y seriedad se deben evitar fondos de colores o transparencias.

De igual manera, es el correo por donde se envia informacion a las servidoras, los servidores
publicos y contratistas de la entidad, teniendo en cuenta que es el correo oficial del
Departamento.

* Carteleras Virtuales El Departamento cuenta con tres pantallas que se utilizan como
herramienta de comunicacién para los visitantes y propios, donde aparece informacion
relevante

* Mensajes De Texto La entidad cuenta con el envio de mensajes de texto donde difunde
informacién de interés, veraz, confiable y actualizada.

+ Pagina Web EI Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital cuenta con un Sitio
Web www.serviciocivil.gov.co donde se puede encontrar temas relacionados con la
misionalidad: servicios, noticias, Rendicion de Cuentas, Buen Gobierno, circulares, entre
otros.

+  Buz6n Contactenos Medio electrénico por el cual se reciben y se responden los
requerimientos de las entidades, servidores publicos, ciudadania y/o partes interesadas, que
llegan a través de correo electrénico contacto@serviciocivil.gov.co.
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20 IMAGEN CORPORATIVA'Y VISUAL

20.1 Escudo
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20.2 Uso De La Marca Ciudad En Conjunto Con Secretaria, Entidades Y Escudo

Esta es la Marca Bogota que junto al escudo de la Alcaldia estara presente en los espacios
publicos mas relevantes de la ciudad. Con el animo de unificar el mensaje visual de la Marca
Bogotéa y la institucionalidad de la Alcaldia Mayor de Bogotd, estara permitido el uso del Escudo
en sus colores originales (amarillo, azul, rojo y negro) junto a la Marca Ciudad en colores amarillo
y rojo. Cada secretaria tendra un color asignado y en este caso el escudo estara construido por
una sola tonalidad, la cual podra ser Unicamente usada por la entidad en conjunto con la marca.
Esta excepcidn, Unicamente se podra aplicar cuando el escudo deba ir acompafado del sello de
la Entidad. Los tres elementos (Escudo, Entidad, Marca) deberan estar separados por una Linea
vertical.

No estd permitido proponer otras variaciones de color para el escudo, ni para la entidad,
diferentes a las presentadas a continuacion.

e« Escudo + Secretaria + Marca
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NoO FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Se crea el Protocolo conforme al acuerdo 529 de 2013 Art, Primero “(...) se
1.0 Junio de 2014 | deberan adoptar en cada entidad distrital, manuales, procedimientos y
protocolos de atencion, con altos estandares decalidad, los cuales

Seréan de obligatorio cumplimiento.”

2.0 Octubre de Se actualiza segun instructivo E-SGE-IN-001

2012
3.0 Se ajusta de acuerdo con la actualizacion de La estructura del Plan Distrital de
Desarrollo 2020-2024 “Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota

del siglo XXI”, en adelante Plan Distrital de Desarrollo.

Noviembre de

2020 Se ajusta de acuerdo con la actualizacion la plataforma estratégica delDASCD

donde se describen y asocian los objetivos estratégicos determinados para
alcanzar las metas y estrategias en el marco del Plan Desarrollo vigencia 2020-
2024

Se actualiza con la inclusién del numeral 18.LINEAMIENTOS PARA LA

4.0 Agosto de2021 | IMPLEMENTACION DEL USO DEL LENGUAJE INCLUYENTE

5.0 Mayo de 2022 Se actualiza redaccion con lenguaje incluyente, se adjunta enlace de la guia de
lenguaje incluyente y los lineamientos en el apartado de responsabilidades, se
actualizan los valores del servicio publico segun el Cadigo de Integridad de la
Funcion Puablica https://www.funcionpublica.gov.co/web/eval/codigo-integridad,
en el punto 14.3 Rendicion de Cuentas se ajustaron los tiempos en el Tipo de
Informacion, en el punto 17.3 se amplia la informacion sobre la expresion
corporal, se ajustan los pasos de la rueda de prensa en el punto 17.4.1. Pasos
para realizar una rueda de prensa y se actualiza formato, en el punto 19 Plan
de Comunicaciones se suprimen los canales de participacion y se actualizan y
completan los canales de comunicacion con los que cuenta la entidad, se ajusta
el punto 20. Imagen Corporativa y Visual y se mantienen los logos con el orden
que esté vigente.

ELABORACION, REVISION Y APROBACION:
ETAPA NOMBRE Y CARGO

Elaboré / Actualizé Silvia Carolina Vargas Rojas / Contratista - Subdireccion de Gestion Corporativa

Reviso Fabian Ricardo Romero Suarez/Subdirector de Gestion Corporativa
Aprobd Fabian Ricardo Romero Suéarez/Subdirector de Gestion Corporativa

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado alas normas y
disposiciones legales.
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