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1. INTRODUCCION

En una entidad publica el proceso de comunicacion es vital, por lo que se ubica en
un nivel trascendental para la administracién, de tal forma, se debe adoptar el uso
de los recursos de la comunicacion y la divulgacion de la informacion en todos los
procesos de la Entidad, para promover y fortalecer el buen nombre de la
institucién, la transparencia y la participacién ciudadana.

El Proceso de Planeacién e Informacién Institucional de la Entidad, ve necesario la
construccion de un Plan Estratégico de Comunicacién de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca, UESVALLE, que permita planificar, implementar
y desarrollar todas las acciones correspondientes a los conceptos de
comunicacién organizacional, comunicacién informativa y medios de
comunicacion, para apoyar la gestién y la visibilidad interna y externa de Ia
entidad.

Cabe resaltar que este Plan, debe ser utilizado como una herramienta que
contribuya a promover la participacién ciudadana y la participacién social
establecida en el numeral 7 de los nuevos Estatutos de la entidad, asi mismo, para
dar cumplimiento a la 52 Dimensién denominada Informacién y Comunicacion, del
nuevo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG version 2, como también,
al cumplimento de la Estrategia de Gobierno en linea, ahora Gobierno Digital.
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2. CONTEXTO INSTITUCIONAL.

En 1976, la Junta Seccional de Salud, fij6 la organizacién y funcionamiento del
Servicio Seccional de Salud y cre6 nueve Zonas Sanitarias como Unidades
Programaticas Ejecutoras de los programas de saneamiento ambiental en todo el
departamento.

En el mismo afio, por Resolucion departamental, se reafirmaron y fortalecieron
administrativa y presupuestalmente las nueve Zonas Sanitarias, dandoles cierta
autonomia para el manejo desconcentrado de los diferentes programas de
saneamiento ambiental.

En 1986, se cambié el nombre de las Zonas Sanitarias por el de Unidades
Ejecutoras de Saneamiento (UES).

En 1990, la Asamblea Departamental crea las Unidades Ejecutoras de
Saneamiento como nivel Il de prestacién de servicios, las cuales, posteriormente,
fueron reglamentadas como establecimientos pliblicos descentralizados, del orden
departamental.

En 1999, el gobierno departamental fusioné las nueve Unidades Ejecutoras de
Saneamiento del Valle en la Unidad Ejecutora de Saneamiento de Tulua.

En el 2000, se reestructura la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca, quedando como un establecimiento publico del orden departamental, con
patrimonio propio, adscrito a la Secretaria Departamental de Salud, con sede en la
ciudad de Cali.

En el 2012 cuenta con cuatro subsedes en Cali, Buenaventura, Cartago y Tulua
logrando un cubrimiento en 33 municipios correspondientes a las categorias 4, 5y
6 en los que lleva a cabo funciones como: Analisis de la Calidad del Agua,
Vigilancia y Control de los Alimentos, Vigilancia y Control en Sanidad Portuaria,
Vigilancia y Control de la Malaria, Vigilancia y Control de las Zoonosis-Rabia, entre
otras actividades.

En 2015 se cierra la subsede de buenaventura, pasando a ser competencia del
municipio ya que éste alcanza la categoria distrital. Dejando las subsedes Cali,
Cartago y Tulua con un cubrimiento en 35 municipios correspondientes a las
categorias 4, 5y 6.
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En 2016 por Resolucién interna nimero 211 del 28 de septiembre del 2016, se
modifica el mapa de procesos de la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle
del Cauca.

Procesos Estratégicos: Direccionamiento Estratégico, Planeacién e Informacién
institucional, Sistema de Gestién de Calidad.

Procesos Misionales: Agua para Consumo Humano, Alimentos y Bebidas,
Enfermedades Transmitidas por Vectores, Medicamentos y Dispositivos Médicos,
Protecciéon y Vigilancia en Salud Ambiental, Seguridad Quimica y Proteccién
Radiol6gica, Zoonosis.

Procesos de Apoyo: Gestion Financiera, Gestion de Recursos Fisicos, Gestién
del Talento Humano, Gestién Juridica, Gestion Informatica, Gestion Documental y
Atencién al Ciudadano, Gestidon de Contratacion.

Procesos de Control: Control Interno Disciplinario, Control Interno de Gestién.

Y a Finales de 2017, mediante Decreto Gubernamental nro. 1798 del 11 de
diciembre, se aprueban los nuevos Estatutos de la Unidad Ejecutora de
Saneamiento del Valle del Cauca. Asi mismo, a finales del mismo afio, se adopta
la segunda version del Modelo Institucional de Gestién Operativa MIGO.

Mision

Contribuimos al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién vallecaucana
mediante la prestacién de servicios de saneamiento ambiental, en el marco de las
competencias departamentales, desarrollando acciones de promocién, prevencién,
inspeccion, vigilancia y control de los factores de riesgo que afectan la salud
humana.

Vision

La Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca en el afio 2020, sera
reconocida como una institucion publica prestadora de servicios de saneamiento
ambiental, con eficiencia administrativa, capacidad gerencial, estabilidad
financiera, servicios de calidad y desarrollo tecnoldgico.
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3. OBJETIVO GENERAL

Planificar, implementar y desarrollar todas las acciones correspondientes a los
conceptos de comunicacion organizacional, comunicacién informativa y medios de
comunicacion, para apoyar la gestion y la visibilidad interna y externa de la
entidad.

Objetivos Especificos

Brindar informacién completa, oportuna y veras a través de los medios de
comunicacion existentes, para que se genere retroalimentacién y aporte al
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de control.

Dar a conocer la informacion que se genera y establecer mecanismos
internos y externos para socializar.

Disefiar estrategias de comunicacién aplicadas a todas las piezas
informativas dirigidas a la comunidad apoyadas en medios impresos,
Alternativos (Internet), tradicionales (radio y television), medios populares
(perifoneo, actividades en parques y la voz a voz).

Implementar el Manual de Imagen Corporativa, para conocimiento de todo
el personal y su correcta aplicacion

Socializar las estrategias planificadas y disefiadas por parte del proceso de
Planeaciéon e Informacién Institucional con el personal competente del
proceso, para brindar la informacién proyectada a la comunidad.
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4. PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION.

La Unidad Ejecutora de Saneamiento- UESVALLE, debe trabajar para que los
servicios que presta sean cada vez mas 4giles e identificados por toda la
comunidad, que su imagen corporativa se posicione como la entidad que
contribuye al Saneamiento y la Salud Ambiental en el Valle del Cauca, con este
Plan Estratégico de Comunicacién la UESVALLE, contara con las directrices y
herramientas necesarias para la divulgacién de la gestion de la entidad al publico
interno y externo.

4.1 Campos de Accion

Este Plan Estratégico de Comunicacion, propone intervenir tres campos de accion.

- Comunicacién Organizacional.
- Comunicacién Informativa.
- Medios de Comunicacion.

Comunicacién Organizacional: Actividades comunicativas que se convierten en
habitos para lograr efectividad en el flujo de mensajes que se producen al interior
de la entidad generando en su publico interno y en el clima laboral un ambiente
favorable.

Comunicacion Informativa: Es la comunicacion que se hace a través de piezas
publicitarias o informes expedidos segun las exigencias de Ley.

Medios de Comunicaciéon: Hace referencia a los medios propios e
independientes con los que cuenta la entidad para hacer llegar los mensajes a sus
publicos objetivos de manera veraz y oportuna.

Manual de Imagen Corporativa: Como parte fundamental de la comunicacién
informativa, se crea el Manual de Imagen Corporativa el cual detalla las reglas que
se deben tener en cuenta al momento de aplicar el logo simbolo y todo lo
relacionado con la imagen grafica que identifica la entidad.

Manual de Redaccién: Hace parte de todos los campos de accién ya que al igual
que para la imagen gréfica de la entidad se deben mantener unas directrices,
también deben existir unas reglas para la redacciéon de comunicados internos y
externos que expida la entidad.
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5. COMPONENTE COMUNICACION PUBLICA

5.1 Comunicaciéon Organizacional

La comunicacion organizacional siempre debe estar respaldada por la Direccién
General y los lideres visibles o voceros de la entidad ya que ésta casi siempre se
genera de arriba hacia abajo.

En cuanto a la informacion que se transmita internamente es necesario que los
colaboradores se den cuenta desde las mejores noticias hasta las de mayor
complejidad o insatisfaccion, ya que estd comprobado que cuando estas Ultimas
se transmiten de forma clara, se genera un entorno en el que las buenas noticias
resultan mas creibles.

La UESVALLE debe comunicar todas sus gestiones, resoluciones y disposiciones
a sus colaboradores (todo el personal de planta y por contrato) para generar
credibilidad, aceptacion, concertacién, cambio de actitudes y/o habitos y todo
redundara en un clima laboral optimo y excelente imagen corporativa.

5.1.1 Canales institucionales de Comunicacion.

Las herramientas para el ejercicio de la comunicacion en la UESVALLE pueden
ser orales, escritas, audiovisuales, digitales etc. Las adecuadas para €l proceso de
comunicacion organizacional son:

o Carteleras: Se trata de un canal tradicional muy efectivo porque no sélo es
consultado por el publico interno, sino también por quienes visitan la entidad.
Las carteleras deben estar ubicadas tanto en la sede principal como en las
subsedes, el organigrama de la UESVALLE debe aparecer en la principal,
los mensajes que aqui se publiquen deben ser claros, cada mes se
actualizara, aunque en casos fortuitos podré colocarse la informacién gue se
requiera. Aunque este medio es utilizado algunas veces para promover
actividades externas, siempre se conservara el espacio para que el Proceso
de Planeacion e Informacion Institucional publique comunicados intemnos y
boletines de prensa que hablan de la gestion de la entidad.

lgualmente, en las fechas especiales universales y las relacionadas con las
funciones o profesionales de la UESVALLE siempre seran recordadas a
través de este canal institucional.
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Boletin Informativo y/o de Prensa: es una publicaciéon que se emitira de
forma regular para dar a conocer la informacién mas destacada de la gestion
realizada por la entidad; su enfoque y contenido debe ser breve, amigable e
incluir material fotografico. Se enviard a medios de comunicacién el
contenido mas relevante o de alto impacto para la comunidad.

Informacion digital: La UESVALLE cuenta con una alternativa de presentar
de manera digital en una pantalla ubicada frente a la ventanilla Gnica de la
sede principal, informacion de la institucién y de las campafias educativas en
imagenes y/o videos, de interés para el publico interno y externo.

Pagina www.uesvalle.gov.co: Es un canal institucional que sirve para
brindar informacién interna y externa, semanalmente se actualizaran las
noticias y el calendario de actividades.

Correo electrénico: Todos los funcionarios desde directivos hasta
contratistas cuentan con correo electrénico y su utilizacién es constante por
lo que es prioridad utilizar este medio institucional en el momento de difundir
la gestion, motivar, exaltar o felicitar a los empleados. Es preciso que se
cuente con la base de datos actualizada y que dependencias como Talento
Humano y el Proceso de Comunicaciones sean los (nicos con la
autorizacion para enviar mensajes masivos de difusion institucional.

Redes Sociales: Teniendo en cuenta que las redes sociales son claves
para mostrar la gestién y que Facebook es una red masiva y de facil acceso
al publico en general, en la Fan Page se publicara de forma breve y precisa,
todas las actividades institucionales que se realicen en los municipios de
jurisdiccion.  Esta informacion debe incluir fotografias donde muestre la
gestion realizada por parte los funcionarios. Igualmente se podra incluir el
material publicitario de la entidad.

Video Institucional: Ideal para la comunicacién interna y externa de la
entidad. El video institucional es la herramienta que da cuenta de una forma
breve, llamativa y convincente de la visién, mision, objetivos, funciones que
desempefia la UESVALLE y su aporte a la comunidad.

PQRSD: (Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes y Denuncias). Pagina
web, ventanilla Unica, oficinas de atencién en los municipios, buzones de
sugerencia y personal de UESVALLE: Estos canales institucionales son
para el publico interno y externo, siempre deberan ser tenidos en cuenta
como un canal que permite comunicar y dar respuesta a peticiones internas
y externas
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e Eventos: En todos los eventos patrocinados o liderados por la UESVALLE,
siempre deberd haber presencia institucional con material promocional
como:

1. Penddn institucional

2. Penddn de los procesos misionales

3. Presentaciones con la plantilla de la UESVALLE, que podra variar
segun el evento

4. Entrega de material publicitario en eventos externos, si hay en
existencia.

5.2 Comunicacién Informativa

La Comunicacién Informativa estd concebida como la imagen corporativa de la
institucion en la que ademas se involucra la divulgacion de proyectos y programas
que buscan la participacion de la comunidad.

5.2.1 Canales Institucionales de Comunicacién Informativa

o Piezas Publicitarias: hace referencia a volantes, afiches, calcomanias,
plegables, etc., que apoyen las actividades, eventos, campafas y programas
de la UESVALLE.

¢ Informe de Gestién: Tomando la informacién més destacada, redactada de
manera atractiva para todo tipo de lectores y apoyada con fotografias y
graficas que la conviertan en un producto de interés para todo tipo de
publico, de facil lectura y consulta. El Informe de Gestion podra ser en
formato impreso o digital.

5.3 Manual de Imagen Corporativa

El manual describe los signos gréaficos que la entidad ha elegido para proyectar su
imagen, asi como las variaciones permitidas en cuanto a la forma, color y tamafio.
El logo se debe utilizar estrictamente como lo estipula el manual. En el mismo, se
explica su forma, oportunidad y lugar de utilizacibn mediante la insercién de
ejemplos graficos, los colores y las tipografias de la marca UESVALLE.,
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5.4 Medios de Comunicacion

El componente de Medios de Comunicacion radica en la relacion que la
UESVALLE tiene con los medios locales, regionales y nacionales para que sea
uno de los canales de comunicacién a través de los cuales se puede llegar al
mayor nimero de personas y asi divulgar los programas, proyectos y gestiones
adelantados desde la entidad. De acuerdo a la gestion que desarrolla y los
municipios en los que interviene es necesario delimitar la utilizacién de medios de
comunicacion siempre teniendo en cuenta el impacto con el que se quiere llegar y
la imagen que se desea proyectar.

La relacién con los medios de comunicacién sélo deberd hacerse a través del
Proceso de Planeacién e Informacién Institucional puesto que ante todos los
publicos siempre hay que proyectar una imagen de orden y oficialidad.

5.4.1 Canales de comunicacién con publico externo

De acuerdo a lo que se ha llevado a cabo en la Unidad Ejecutora de Saneamiento
del Valle del Cauca durante los Ultimos afios los canales institucionales con el
publico externo se fundamentan en:

* Informativo Gobernacién del Valle: Se transmiten notas periodisticas
con noticias relevantes con duracién entre minuto y minuto y medio.

o Pagina Web: Este medio que también hace parte de la comunicacion
organizacional es el de mas facil consulta y a través del cual la
comunidad se puede enterar de todas las actividades realizadas por la
UESVALLE

e Periédico Digital de la Gobernacién: se debera entregar un boletin
informativo con informaciéon de importancia de la UESVALLE para
publicarlo en el periédico y enviarlo con fotografias a la oficina de
comunicaciones por medio de correo electronico el dia estipulado por
la oficina de comunicaciones de la Gobernacion, antes del cierre del
periddico.

e FREE PRESS o Comunicado de prensa: Es una forma de comunicar
de manera gratuita las noticias de importancia que generan interés en
los medios de comunicacién por ser de relevancia en hechos,
hallazgos y/o avances en salud ambiental en el Departamento, las




del Valle del Cauca

cODIGO: Y-PO-01

VERSION: 3.0
‘ fell! PLAN ESTRATEGICO DE FECHA: Enero 29 de 2018
Unidad Ejecutora ue.Saneamiento COM U N ICACION (P EC)
PAGINA: 12 DE 22

cuales podemos realizar a través periédicos, television y emisoras
radiales regionales y nacionales.

e Medios alternativos: Perifoneo en los municipios del Departamento
para invitar a la comunidad e informar de las actividades que realizan
los funcionarios de la UESVALLE.

5.4.2 Voceros

Se definen como voceros los funcionarios autorizados para entregar informacion a
los publicos interno y externo a través del Proceso de Planeacién e Informacioén
Institucional, comunicados oficiales y Medios de Comunicacion.

a. Voceros Oficiales: El vocero por excelencia es el Director General, sin

embargo, cuando éste no pueda atender a los medios de comunicacién
podra delegar a los Sub Directores o lider del proceso que considere.

. Voceros Circunstanciales: El Proceso de Planeacion e Informacién
Institucional podra establecer en ausencia de los lideres de procesos o del
Director (a) General, los funcionarios de nivel profesional que pueden dar
declaraciones a los medios. Sin embargo, solo se podra hacer cuando se
trate de entregar informacion técnica sobre los proyectos de la UESVALLE.
Si los periodistas hacen preguntas que vayan mas alla de estos aspectos,
el funcionario debera explicar que esos temas son competencia de la
Direccion General.

5.5 Manual de Redaccion

Se debera aplicar por todos los funcionarios que expidan comunicaciones para
publico interno y externo de la entidad. La redaccion de boletines de prensa que
es el primer contacto informativo con los medios de comunicaciéon debera ser
exclusiva del Proceso de Planeacién e Informacion Institucional.

a. lgual que en la aplicacién grafica de la imagen corporativa de la entidad la
sigla que resume Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del Cauca,
debera escribirse: UESVALLE (junto y en maytscula).

b. Siempre la primera vez que se enuncie en un comunicado la entidad debera
ir su nombre completo (Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
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Cauca) y seguidamente la sigla UESALLE para que después en los
parrafos se pueda colocar la sigla sola y quienes lo lean asocien faciimente.

Los comunicados deberdn responder a los intereses informativos del
publico objetivo (receptor). Es asi como en los informes ejecutivos siempre
se contendra informacion méas detallada, pero en los comunicados internos
primaré el contenido que sea de importancia para funcionarios, contratistas,
empleados y en los boletines de prensa dirigidos a los periodistas lo méas
importante, es decir lo que es noticia.

Los términos técnicos deberan ser explicados o colocados en su forma mas
simple, valiéndose del principio que no todos los receptores son
profesionales en el tema que se desarrolla.

. Todo comunicado interno deberd destacar el proceso que hizo posible la
gestion o noticia que se estéa generando.

Los comunicados podran tener una afirmacién, explicaciéon o comentario de
la Direccién General o de otro funcionario de la entidad que haya hecho
parte de la noticia.

Se escribira siempre con mayUscula inicial el cargo de un funcionario
cuando se utiliza en vez del nombre propio. Ej: El Director General
precisé...

Siempre irdn en minlscula los nombres de las estaciones del afio, los
meses, los dias de la semana, las razas, las sectas, las notas musicales,
los puntos cardinales y los gentilicios.

Se escribird siempre con mayulscula la letra inicial de las siguientes
palabras:

Nombres propios de personas.

Instituciones como Estado, Republica, Ejército, Fuerzas Armadas, Iglesia,
cuando son el sujeto de la oracion.

Fiestas religiosas o nacionales: Navidad, Dia de la Tierra.

Nombres de ciudades, regiones, veredas.

Titulo del primer mandatario: Gobernador, Presidente.

En cuanto a los numeros se escriben con letras los digitos del cero al nueve
y los que inician una frase. Se podran utilizar las palabras miles, millones y
billones, para reemplazar ceros. (ejemplo: 237 millones). Las fechas se




Unidad Eecutors de Sanearmiento COMUNICACION (PEC)

del Valle del Cauca

cODIGO: Y-PO-01

VERSION: 3.0

.’- PLAN EST RATEGICO D E FECHA: Enero 29 de 2018

PAGINA: 14 DE 22

escriben en el orden dia, mes y afio. Los afios, se escriben sin punto de
millar. (ejemplo: 2001) Para enumerar algo se escogeran nimeros o letras
nunca combinados.

La primera vez que se nombra a una persona se debe mencionar el cargo
que ocupa: Presidente de la Republica. Cuando no tiene cargo se debe
mencionar la profesion: abogado, médico, arquitecto. En las menciones
subsiguientes se utilizara el apellido, sin la repeticion del titulo. O alternar
apellido y cargo, pero no ambas cosas.

5.6 Manual de Protocolo

El Protocolo se puede definir como el conjunto de normas que rigen la
preparacion, organizacion y ejecucion de la celebracién de los actos oficiales y las
actividades que a éstos complementan.

A continuacion, se presenta el Manual de Protocolo que regira los eventos que
organice o en los que participe la Unidad Ejecutora de Saneamiento del Valle del
Cauca.

a.

Los eventos y actos protocolarios, deberan contar con la organizacion
logistica y protocolaria del Proceso de Planeacion e Informacion
Institucional y con el apoyo de los procesos de la entidad que estén
liderando el certamen.

El Proceso de Planeacion e Informacién Institucional apoyaréa en la eleccion
del sitio, del menaje y la supervision de la dotacién de equipos que sean
necesarios.

La correspondencia protocolaria de cartas, pésames, felicitaciones, deberan
ser redactadas por el Proceso de Planeacion e Informacion Institucional
para la aprobacion y firma de la Direcciéon General.

En la organizacién de todo acto se tendrdan en cuenta tres pilares
fundamentales: Protocolo, Seguridad y Prensa y de acuerdo a elio se
determinaran tres grupos con personal idéneo que responda por las tareas
gue se determinen.

Se aplicaré el Instructivo Para Organizar Un Evento. (Adjunto)
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Los centros de mesa (no podra ser superior a 12cm de alto) sblo se
utilizaran sobre la mesa en actos donde se cuente con atril para dar los
discursos.

. Siempre debera haber un pendén de la UESVALLE que identifique que es
un evento de la entidad.

. La ordenacion jerarquica previa de las distintas personas que asisten a
actos institucionales internos debera ser siempre teniendo en cuenta el
organigrama de la entidad. Iniciando por centro, derecha, izquierda y
seguidamente derecha — izquierda, derecha —izquierda.

Cuando los actos son de caracter departamental organizados por la
UESVALLE y asiste el Secretario Departamental de Salud, éste debera ser
quien ocupe el centro de la mesa, a la derecha el Director de la UESVALLE
y a la izquierda el lider del proceso que tiene a cargo el acto. Igualmente se
ubicaran las personas de alta direccién que se considere deban estar en la
mesa central.

En los actos departamentales liderados por la UESVALLE deberan citarse a
los Alcaldes y sus Secretarios de Salud Municipal, que correspondan.

. Todos los puestos llevan frente a ellos, cerca del vaso de agua, una
cartulina con el logotipo de la UESVALLE, con los colores correspondientes
y escrito en computador o a mano el nombre de la persona.

Por regla general utilizar las banderas y los himnos del Departamento y los
municipios de acuerdo al lugar donde se realice el acto protocolario.

. La posicidn de las banderas siempre deberé ir al lado derecho de la mesa
principal.

. En cuanto a la ubicacién de banderas cuando el nimero de banderas que
ondeen juntas sea impar, la posicion central serd para la de Colombia, al
lado derecho la institucional y al izquierdo la del departamento del Valle del
Cauca.

. Si el nimero de banderas que ondeen juntas es par (4), de las dos
posiciones que ocupan el centro, la de la derecha sera para la de Colombia
y de ahi a la derecha de ella la institucional, a la izquierda de ella la del
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departamento del Valle del Cauca y en el espacio restante la del municipio

donde se realiza el evento.

p. En Ruedas de Prensa el Director General debera en la mesa principal estar
acompafiado a su derecha por el Sub Director o lider del proceso que
maneje el tema relacionado con la convocatoria.

g. En Ruedas de Prensa quien dara la voceria a los periodistas sera el
Responsable de Planeacién e Informacion Institucional o el profesional
universitario que la Direccién General designe.

5.7 Instructivos para Organizar un Evento

A = Acto:

» Fecha del acto

+» Objeto (nombre)
» Filosofia (motivo)
* Imagen

» Ambientacion

» Duracién

B - Participantes y/o invitados
» Listados

« Selecciéon

» Precedencias

C - Lugar
» Lugar del acto o reunion: Hoteles,

sede de instituciones, auditorio, etc.

« Capacidad
» Refrigerios
» Almuerzos
« Stands

« Servicios

D = Programa
« Actividades Basicas
» Actividades complementarias

E=- Invitacién o inscripcién

» Textos invitaciones

» Recepcidn de hojas de inscripcién
« Listados

» Contestacion a las invitaciones

F = Transporte

« Viajes (organizacion y reservas)

* Llegadas y salidas

* Transporte a los lugares de reunién
* Transporte para los actos

G~ Promoci6n, Imagen e Impresos
« Piezas publicitarias / Pendones
* Invitaciones
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H= Medios Materiales

» Orden del Dia

» Ponencias o discursos

« Participantes

* Documentacién

« Audiovisuales: video, diapositivas,
computadora.

« Técnicos: grabacion, iluminacion,
fotografia, sonido, etc.

» Ornamentacion: flores, tapices

» Banderas:

- Nacionales

- Municipal

- De la institucién

« Himnos.

I = Seguridad y Servicios
* Externa

* Interna

* Listados

J = Personal auxiliar
» Auxiliares
» Servicios

K = Medios de Comunicacion
o Sala de prensa (material)

e Fax

s Teléfono

e Computadoras

e Rueda / conferencia de prensa
e Invitaciones

e Espacios

» Consola de sonido

TV

e Fotografos

e Radio

e Boletin de prensa.

L. Presupuesto
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6. PROTOCOLO DE COMUNICACION

Son las acciones béasicas que se deben cumplir dentro del Plan Estratégico de
Comunicacion de la UESVALLE

a.

Minimo un miembro del Proceso de Planeacion e Informacién Institucional
debe participar activamente en las reuniones directivas en las que se
determinen estrategias, actividades o se tomen directrices en las que se
involucre la misioén de la entidad. Lo que resulta de interés informativo al
publico interno y/o externo. '

El Proceso de Planeacién e Informacion Institucional debe tener
informacién oportuna y de facil acceso que sea de interés del publico
interno y asi difundirla de tal manera que esté a disposicién de quienes
integran la UESVALLE.

Es necesario identificar a las personas de los diferentes procesos que
suministran la informacién al respecto de cada tema de gestion para que el
Proceso de Planeacion e Informacién Institucional cumpla su funcién de
clasificar y direccionar los comunicados de acuerdo al publico objetivo.

El Director General es el vocero oficial por excelencia. Los demas voceros
se seleccionan de los que ya estan autorizados teniendo en cuenta la
informacién que se deba transmitir.

El Proceso de Planeacién e Informacién Institucional debera establecer y
mantener contacto con los periodistas locales y regionales que cubran los
temas que lidera la UESVALLE, manteniendo una base de datos
actualizada y suministrando constantemente informacion.

Ademas, se debe mantener un canal de comunicacion unico y siempre
abierto para los periodistas, contestando con prontitud a sus preguntas y
ofreciendo un completo servicio de informacidén sobre las acciones que se
desarrollan en la UESVALLE.

Los medios estan dispuestos a hacer eco de noticias interesantes, sélo hay
que asegurarse de que lleguen con rapidez, exactitud y con el tono
adecuado. Las entrevistas deberan igualmente facilitarse, de acuerdo a la
agenda del Director General y de los voceros.
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7. MONITOREO Y EVALUACION

Todo proceso necesita ser medido. El nuevo Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG versidon 2, en la 72 dimension denominada de Control Interno en su
numeral 7.2.4 Informacién y Comunicacion, establece el control a través de las

Lineas de Defensa.

Igualmente, el monitoreo por parte del Proceso de Planeacién e Informacion
Institucional, a través del archivo que contendrd los boletines de prensa, los
comunicados internos, las publicaciones en los canales institucionales de la
entidad que han sido difundidos y toda la gestion que desde este proceso se lleve
a cabo permitira evaluar y reforzar o replantear las acciones.
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8. POLITICAS DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Las siguientes politicas deberan cumplirse por parte de todos los funcionarios
que tengan incidencia en ellas, no corresponde Unicamente al Proceso de
Planeacién e Informacién Institucional ya que la comunicacién implica la
participacion activa de todos los procesos.

El no cumplimiento de estas politicas afectara no sélo el Plan Estratégico de
Comunicaciones, sino que, en determinados casos, podré ser causal de
llamados de atencion o las directrices que la Direccién General decida tomar
frente al funcionario que no las acate.

a.

Es obligaciéon de los funcionarios de todos los procesos, transmitir la
informacién de manera constante, oportuna y veraz para que el Proceso
de Planeacion e Informacién Institucional pueda hacer la divulgacion al
publico interno y/o externo de la entidad.

El proceso de Talento Humano debe trabajar de la mano del Proceso de
Planeacion e Informacion Institucional para transmitir informacién que
genere motivacion y cambios positivos de conducta de los
colaboradores frente a la entidad.

La Direccion General, la Subdireccién Técnica y la Subdireccion
Administrativa presentaran al Proceso de Planeacion e Informacion
Institucional, las principales gestiones, actividades, programas o
proyectos que necesiten el apoyo ya sea a través de Comunicacion
Organizacional, Comunicacién Informativa, Medios de Comunicacién o
las tres. Esto en busca de tener un cronograma que se pueda socializar,
ser consultado o en algunos casos modificar priorizando lo mas
importante.

Para ejecutar el Plan Estratégico de Comunicacién es importante contar
con un presupuesto anual que permita adelantar las actividades propias
del Proceso de Planeacién e Informacion Institucional brindando asi, un
apoyo efectivo a los demas procesos.

Todo material grafico de la entidad debe ser revisado y aprobado por el
Proceso de Planeacion e Informacion Institucional.
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Las declaraciones dadas por funcionarios o contratistas de la entidad a
manera particular y sin autorizacién de la Direccién General, no seran
responsabilidad de la UESVALLE.

. La contratacién de publicidad con medios de comunicacién, en los que

se busque realizar promocién, educacién, convocatorias y/o divulgacion
de los programas, proyectos, actividades, gestiones de la UESVALLE
deben ser organizados, proyectados y ejecutados por el Proceso de
Planeacién e Informacién Institucional.

Para la realizacion del Informe de Gestién el responsable de cada
proceso debera entregar la informacién consolidada de su gestion con el
material grafico y con previa revisiéon y aprobacién de la Direccién
General 0 la persona que se delegue y suministrar toda la informacién al
Proceso de Planeacion e Informacion Institucional.

Los comunicadores sociales y/o periodistas, al igual que los publicistas
y/o disefiadores que hagan parte Proceso de Planeacién e Informacion
Institucional, realizaran sus funciones bajo la supervisién del profesional
universitario responsable del proceso y siguiendo las instrucciones del
Plan Estratégico de Comunicacion.

La recopilacién de informacion para la elaboracién de boletines de
prensa, comunicados internos o piezas publicitarias estara a cargo de
los profesionales encargados de las comunicaciones, igualmente el
cubrimiento de todas las actividades a las que se le convoque. Es asi
como con el conocimiento que les brinda su profesion podrén determinar
la oportunidad de la informacion que serd divulgada, la fiabilidad de las
fuentes que brindan tal informacion y estaran en la disposicion de avalar
o0 rechazar la difusién de la misma.




Unidad Efecutora de Saneamiento

del Vaile del Cauca

PLAN ESTRATEGICO DE
COMUNICACION (PEC)

coODIGO: Y-P0O-01
VERSION: 3.0

FECHA: Enero 29 de 2018
PAGINA: 22 DE 22

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION
INICIAL

MOTIVO DEL CAMBIO Y
NUMERALES
MODIFICADOS

VERSION FINAL

Enero 29 de
2018

2.0

Esta versién hace referencia a
los nuevos estatutos y se
ajusta al nuevo modelo de
planeacién y gestion MIPG
version 2. Manual Operativa.

Se ajusta Tabla de contenido y
otros numerales,

3.0

10. APROBACION

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE

Constanza Ivette
Hernandez.
Banessa Rubiano.
Andrés Marin

Fernando Girén
Vanderhuk

Diego Victoria
Mejia

CARGO

Asesora de
Planeacion.

Profesional de Apoyo.
Profesional de Apoyo.

Subdirector
Administrativo

Director

FECHA

Enero 29 de 2018

Enero 29 de 2018

Enero 29 de 2018

FIRMA

I\Naﬁm mA.e.i

<

Al




