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| 1. OBJETIVO |

Realizar la divulgacion de las comunicaciones internas segun las solicitudes requeridas en los tiempos
estipulados para asi dar respuesta satisfactoria a los clientes internos de la Entidad de Gestion
Administrativa y Técnica EGAT.

| 2. DEFINICIONES |

RELACIONES PUBLICAS: relacién estratégica entre los lideres de opinion, directores de medios,
periodistas, y agencias de medios con el objetivo de crear o fortalecer las relaciones.

RUEDA DE PRENSA: es una reunion en la cual participan periodistas para escuchar las declaraciones
de una figura publica y hacer preguntas al respecto.

VISION COMPARTIDA: Triangulacion de intereses de los miembros y personas involucradas a la
EGAT, desde la construccién de un lenguaje comun que impulse a contribuir a un propdsito compartido.
Disefio de significados: Creacion y construccion de lenguaje de valor, bajo la observacion y el analisis
del entorno, evaluando las necesidades que tiene la entidad.

IDENTIDAD CORPORATIVA: Representa lo que la EGAT es, mediante los rasgos y caracteristicas
qgue la diferencian de las demas. Es la manifestacion fisica de la entidad y hace referencia a sus
aspectos visuales, relacionados directamente con su historia y trayectoria, proyectos y cultura.

CULTURA EMPRESARIAL: Son los patrones de comportamiento que se desarrollan y se ven
reflejados a nivel interno de la EGAT, con sus propias l6gicas y dinamicas.

CANALES DE COMUNICACION: Son los medios de transmision por los que se proyectan los
mensajes que surgen de la entidad. También son medios que permiten interactuar con el puablico
objetivo.

COMUNICACION INTERNA: Son acciones de comunicacion dirigidas a los colaboradores de la EGAT,
con el objetivo de mantener las buenas relaciones, fortalecer la identidad corporativa, comunicar
objetivos, metas y decisiones tomadas, y de esta forma, permitir unificar los mensajes que se proyectan.

COMUNICACION ESTRATEGICA: Es una diciplina, cuyo objetivo principal es gestionar de forma
integral la identidad de la organizacion, permitiéndole posicionarse en el sector y generar credibilidad
a sus grupos de valor.

| 3. GENERALIDADES |

La estrategia para gestionar e integrar el equipo humano de la empresa. en ocasiones, se implementa
simplemente para informar y en otras para motivar, recordar o explicar contenido de interés que
aumente la productividad de los colaboradores , es asi como la entidad, entre los distintos sectores 'y a
través de sus canales internos utiliza estas herramientas para una comunicacioén eficaz, reduciendo el
ruido y la friccion de la comunicacion, fomentando el compromiso de los colaboradores que contribuyen
a la misionalidad de la Entidad de Gestion Administrativa y Técnica EGAT.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

TODAS LAS AREAS FORMATOS O DOCUMENTO

INICIO

1. solicitarlacreacionde una
comunicacion

TECNICO DE SISTEMAS

1. Egat Share Point (Intranet)

le

| 2. analisar la solicitud [

I

| 3. Crear las carpetas y/o comunicacion |

3. Formato en Forms (PRTC-FR-06)

| 4. Dar los accesos correspondientes |

5.

modificaciones

6. solicitarlacancelaciéonde accesoa la 6. Formato en Forms (PRTC-FR-06)

informacion.

l

7. verificarque tipode accesotiene ala
informaciény donde estdubicada

10. notificaral usuariolacancelaciéon del
acceso a lainformacion

—>»| 8.verificarque tipode accesorequiere

9. Dar accesoa lainformaciony se
notificaal usuario

l

11. Cuandolainformacién es
unicamente informativasolo se generan
accesos de vistaala atodas laséreasy
usuarios pertinentes

A4

N

FIN <
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5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

PRTC-FR-06 Formato de solicitud de soporte

6. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version 1

19/12/2023

Primer documento.

Elabor6: Cesar Alfredo Sanabria Méndez - Técnico en Sistemas
Jeisson Leonardo Gil — Profesional de Planeacion y Calidad
Deisy Viviana Trivifio — Técnica de Apoyo Administrativo

Revis6: Hugo Alberto Vega — Director de Desarrollo Administrativo

Pagina: 3de 3




