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1. Objetivo
Establecer los canales de comunicacién interna necesarios que permitan una comunicacion
completa, rapida, clara, segura y efectiva entre los funcionarios y colaboradores del Instituto

2. Alcance

Aplica a todos los procesos del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajicé, lo cuales
tienen la responsabilidad de conocer y aplicar este procedimiento.

3. Definiciones

Documento  escrito que registra los temas fratados y
Acta de reunion | los acuerdos adoptados en una determinada reunién, con la finalidad de
certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado.

Documento formal que utiliza una determinada autoridad para dar a
conocer una notificacion o informacién de manera interna a los
funcionarios y colaboradores de la entidad. Estas comunicaciones deben
ser breves y legibles. Se utilizan para difundir informacién importante,
tales como resultados, cambios en la entidad, etc. Su ventaja radica en
la rapidez de su llegada y el impacto que provoca al remitente.
Declaracién, una nota, un informe o un parte que comunica una
informacién para su conocimiento publico. Estas comunicaciones deben
Comunicado ser breves y legibles. Se utilizan para difundir informacién importante,
tales como resultados, cambios en la entidad, etc. Su ventaja radica en
la rapidez de su llegada y el impacto que provoca al remitente.

Conjunto de elementos que fortalecen la construccion de vision
compartida y las relaciones de la entidad publica con sus grupos de
interés interno, facilitando el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y sociales.

Circular

Comunicacion

Comunicaciéon | Comunicacion que fluye desde los subalternos hacia los superiores y
ascendente continlia ascendiendo por la entidad.

Comunicacién | Comunicacion que fluye desde la alta direccién hacia los demas niveles
descendente de la entidad.

Comunicacion Incluye los flujos tanto ascendente como descendente y fluye entre todos
transversal los niveles, procesos y colaboradores de la entidad.

Es el componente de control que orienta la difusién de politicas y la
Comunicacion informacién generada al interior de la organizacién para tener una clara
organizacional | identificacion de los objetivos, las estrategias, los planes, los programas
y los proyectos hacia los cuales se orienta las acciones de |a entidad.
Es la comunicacion dirigida al cliente interno, la cual busca fortalecer la
cultura organizacional, el clima organizacional y la comunicacién asertiva
entre dependencias.

Comunicacion
interna

Direccién: Calle 1A #0-40

Cajicé - Cundinamarca

Teléfonos: (S7+1) 310584 4637 -310 2056145
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Son todos aquellos medios 0 mecanismos de comunicacion que se
utilizan para informar a los publicos objetivos internos o externos
informacién de interés sobre un producto o servicio.

Herramienta de
comunicacion

Hace referencia a un conjunto organizado de datos procesados, que
Informacién constituyen un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto
o sistema que recibe dicho mensaje.

El documento CONPES 3785 de 2013 define Lenguaje Claro como una
de las prioridades de la Administracién, ya que reduce el uso de
intermediarios, aumenta la eficiencia en la gestion de las solicitudes de
los ciudadanos, promueve la transparencia y el acceso a la
informacion, facilita el control y la participacién ciudadana y fomenta la
inclusién social para grupos con discapacidad.

Lenguaje claro

Grupo de individuos que se congrega, ya sea de manera espontanea u
organizada, por algin motivo. Las reuniones se desarrollan para
determinar aspectos relacionados con el funcionamiento de la entidad,
brindar instrucciones a los colaboradores o establecer deferentes
acuerdos. Adicionalmente son un espacioc de comunicacién para
informar, capacitar, reflexionar y tomar decisiones.

Reunion

4. Documentos de referencia y normatividad

Ley 1712 de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1499 de 2017 Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 201 5, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

NTC-ISO 9001 Sistema de Gestién de la Calidad Requisitos.

Documento CONPES 3785 de 2013 Politica Nacional de eficiencia administrativa al Servicio
del Ciudadano y concepto favorable a la Nacién para contratar un empréstito externo con la
banca multilateral hasta por la suma de USD 20 millones destinado a financiar el proyecto de
eficiencia al Servicio del Ciudadano.

Guia de lenguaje claro para servidores publicos de Colombia. Departamento Nacional de
Planeacién

5. Responsables del procedimiento

Director Ejecutivo
Profesional Universitario
Técnico Administrativo

6. Relacién de formatos y anexos

EST-PIC-PC-009-FM-001 FORMATO DE ACTA DE REUNION.
EST-PIC-PC-009-FM-002 FORMATO DE LISTADO DE ASISTENCIA.

Direccién: Calle 1A #0-40

Cajicd -~ Cundinamarca
Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145
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7. Descripcion de las actividades del procedimiento
o Responsable Punto de control,
No. Descrlp_c!on deld . Formatos Y/o
actividad Area Cargo Registros
Identificar las
necesidades de
Comunicacion Interna:
1 Cada lider de proceso debe I;goir::od;
definir las t_ematlcas que Todas las areas soprdnadores
debe comunicar de manera de 3
. : e area
interna a la entidad o su
equipo de trabajo; asi como
el objetivo del o las
comunicaciones.
Definir acciones:
Una vez determinadas las
tematicas y los objetivos de
la o las comunicaciones a ]
desarrollar se deben Lideres de
2. determinar las acciones | Todas las areas proceso y
que permitiran desarrollar coordinadores
dicha comunicacién a de area
saber:
Reunidn.
Circular.
Comunicado.
Reuniones: Correo electrénico
y de manera
En el caso de las reuniones opcional el
el lider de proceso o el agendamiento en
coordinador de area debera el calendario del
convocar a esta por r_nedio Lidefss #é correo institucional.
51 dg correo electronico _ Droceso y
informando a los Todas las areas ; EST-PIC-PC-009-
convocados el temay coordlqadores FM-001
objetivo de la reunién, asi de area FORMATO DE
como el orden del dia. ACTA DE
REUNION.
Estas deben desarrollarse
en concordancia con el EST-PIC-PC-009-
orden del dia previamente FM-002
Direcciéon: Calle 1A #0-40
Caji.cé - Cundinamarca — )
Zelefonos: (57+1) 310 SBf 4637 - 31_9 2056145 %, RAMIREZ g:’;ﬂ‘; ‘; -
orreo electrénico: pgrs@cutturacalica.gov.co
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comunicado a los
convocados y, asi mismo
deberé realizarse acta de
reunién vy llevar el
respectivo listado de
asistencia.

NOTA: Para las reuniones
de los espacios de
participacion y el Consejo
Directivo, deberan tener un
consecutivo Unico para
cada espacio.

Para las demas reuniones
se contara con un
consecutivo Unico cuyo
control sera llevado por el
Técnico Administrativo.

Asi mismo debe realizarse
seguimiento a los
compromisos por parte del
area que convoca a la
reunién.

FORMATO DE
LISTADO DE
ASISTENCIA

3.1

Circulares:

Para el caso de circulares y
comunicados en
encabezado se compone
de:

CONSECUTIVO
DE
PARA
ASUNTO
CUERPO DE LA
COMUNICACION
FIRMA
CUADRO DE
RESPONSABILIDADES

Alta Direccién

Director
Ejecutivo

|

Direccién: Calle 1A #0-40

Cajica - Cundinamarca

Teléfonos: (57-+1) 310 584 4637 - 310 205 6145
Correo electronico: py rs@culturacajica.gov.co
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NOTA: Solo el Director
ejecutivo, como
representante legal de la
entidad, es quien debe
emitir este tipo de
comunicaciones; por ello,
en el cuadro de
responsabilidades debe
relacionarse quien proyecta
y revisa la comunicacion.

Divulgacion:

El director ejecutivo junto
con el lider del proceso o el
coordinador de area, desde

donde se plantean las
necesidades de
comunicacion, determinara
los canales apropiados
para divulgar la misma.

Cuando se trate de
divulgacion por medio de
los canales digitales de la

entidad, el director ejecutivo
informara por medio de
correo electrénico a los
responsables del area de
comunicaciones, quienes
deberan publicarla en los
tiempos que la alta

direccion determine.

Director

Alta Direccion Ejecutivo

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tipo de Cambio
30/01/2023 01 Se crea el documento
11/07/2023 02 Se modifican actividades del procedimiento.

Direccién: Calle 1A #0-40
Cajica - Cundinamarca
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CONTROL DE EMISION
Responsable | Nombres y apellidos . Firmﬁf;_\ Cargo
. Adriana del Pilar / CPS Planeacién
Elaboré: Campos Barrero /@{AD Institucional
Revisé: Miguel Ricardo / ; CPS Sistema de
) Quiroga Méndez / Gestion de Calidad
= 4
.. Shirley Jiménez Profesional
Aprobo: Rodriguez Universitario
- % &
Adopté: Héctor Emilio

Director ejecutivo

= o

Direccion: Calle 1A #0-40
Cajicd - Cundinamarca
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