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1. OBJETIVO

Planear, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones de comunicacion interna para la divulgacion de
informacion, con el fin de afianzar la identidad institucional, generar sentido de pertenencia, asi como
promover la cultura y los valores institucionales entre los funcionarios de la entidad.

2. ALCANCE
Inicia con el envio de la solicitud de necesidades de comunicacion interna a todos los procesos de la
entidad y finaliza con la publicacion en la DIANNET, el envio de correos electrénicos o la actualizacion

de las estaciones de trabajo.

3. CONDICIONES GENERALES

e Acciones de Comunicacion

Considerando que, para cada una de las acciones de comunicacion dispuestas por la Entidad (interna
y externamente), se requiere de un tiempo necesario de elaboracién previo a su ejecucion, todas las
dependencias y direcciones seccionales deben tener en cuenta la siguiente informacion al momento de
realizar cada una de las solicitudes, ya sea dentro de la planeacion de comunicaciones incluida en el
formato “FT-PEC-5262 Necesidades de Comunicacion” o en el dia a dia, de la que se describe a
continuacioén; Estos tiempos estaran definidos por la complejidad de los temas a comunicar (Publico a
comunicar, ubicacion, entre otros aspectos); En todo caso, el tiempo minimo para suministrar la
informacién a la Oficina de Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces, para cada accion
de comunicacion debera ser acodada por las dependencias con esta.

Tiempo

Tema (dias)
Banners 2-3
Noticias (Central y Regional) 2-3
Correos Masivos 2-3
Campaiias 20-45
Eventos 10-20
Estaciones de Trabajo 5-10
Cubrimientos Periodisticos 2-5
Boletines y Avisos 10-20
Micrositios 15-30

e Linea Editorial

Las comunicaciones emitidas por UAE DIAN hacia sus diferentes publicos externos, deberan tener en
cuenta la politica de comunicaciones y los criterios y lineamientos definidos por la Oficina de
Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces, a fin de garantizar la unidad conceptual de los
contenidos y mensajes institucionales; asi como las demas directrices que se consideren convenientes
para la UAE DIAN provenientes de la Presidencia de la Republica, el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, y otros establecimientos de orden nacional como el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion MinTIC y las Comunicaciones o el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica
DAFP.
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Seran los funcionarios de la Oficina de Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces, quienes
definan y decidan sobre la conveniencia y oportunidad de los contenidos que posteriormente seran
publicados a través de los diferentes canales de comunicacion institucional.

Las comunicaciones producidas por la UAE DIAN, independientemente de si buscan ser utilizadas para
publicos internos o externos, deben ofrecer algin beneficio para los destinatarios, ser claras y precisas.
Se debe evitar que las comunicaciones den pie a interpretaciones erradas.

Los contenidos de ninguna forma pueden ser ofensivos, sexistas, racistas, discriminatorios u obscenos.
En todo momento se debe tener presente que se trata de la imagen de una Entidad del Estado.

Se debe evitar todo tipo de estereotipos por raza, genero, religion, origen étnico, localizacion
geografica, orientacion sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

El tratamiento informativo y los contenidos deben ajustarse con rigor a las normas de ortografia,
gramatica, sintaxis y estilo. Igualmente deben adaptarse al formato, género y medio a través del cual
se va a divulgar.

La Oficina de Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces, debe publicar solo contenidos
gue sean de competencia institucional y, en casos especificos que tengan que ver con informacion de
otros medios o0 personas, es exigible la citacion de la fuente y, o el autor.

La informacién debe provenir de fuentes confiables, validar la vigencia y la calidad de los mismos.

En caso de que se detecten errores, omisiones, malas interpretaciones o cualquier situacion en la que
el contenido quede en duda, esta informacion debe ser rectificada con la fuente o mediante la Fe de
Erratas.

e Imagen Institucional

La herramienta principal para el manejo de la imagen institucional en la UAE DIAN es el manual "MN-
PEC-0061 Manual corporativo de marca” el cual es un instrumento de consulta y aplicacién obligatoria
por parte de todos los funcionarios de la UAE DIAN en cuanto a las pautas de identidad visual de la
entidad y el uso debido y correcto del logo-simbolo que la representa, asi como lo que la caracteriza 'y
diferencia en la actualidad de otros entes del Estado. De este modo se busca preservar la identidad
visual de la institucion y aumentar el grado de recordacion simbolica de cada uno de estos elementos.

e Voceria Oficial ante los funcionarios

De acuerdo con lo definido por la UAE DIAN, el Director General o quien haga sus veces, es el Unico
vocero oficial con total autoridad y libertad para informar temas de interés a los funcionarios.

Asi mismo, los Directores podran informar sobre diversos contenidos de interés para los funcionarios
en razon a la oportunidad y la especificidad de temas misionales, y previo asesoramiento de la Oficina
de Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces.

Los Directores en el nivel central y seccional no podran, en ningun caso, divulgar informacion, sin previa
autorizacion de la Oficina de Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces.
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Todas las declaraciones de los delegados autorizados por el Director General o quien haga sus veces,
deberan contar con el acompafiamiento del jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales o quien
haga sus veces, o su delegado, afin de velar por la claridad, pertinencia y uniformidad de la informacién,
asi como por la imagen institucional. Ademas, se debe dejar el registro de audio y/o fotografico de las
respectivas declaraciones.

o Corresponsales

Cada direccion de gestion, operativa o seccional, subdireccion, coordinacion y/u oficina, designara a
un funcionario para que cumpla las funciones como corresponsal de la Oficina de Comunicaciones
Institucionales o quien haga sus veces, a fin de cumplir con tareas como: enviar informacién y material
gréfico permanentemente, de interés de sus respectivas dependencias, replicar en su dependencia
toda la informacion recibida de la Oficina de Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces y
mantener actualizada la base de datos de los cargos administrativos asociados a su dependencia o
direccioén seccional, asi como de los medios de comunicacion local y regional.

Los materiales remitidos por los corresponsales de las diferentes Direcciones Seccionales seran
analizados por la Oficina de Comunicaciones Institucionales o quien haga sus veces, a fin de decidir
qgué informacién se publica y cual es el canal méas pertinente.

e Equipo de trabajo y distribucién de fuentes

Teniendo en cuenta la estructura organizacional de la entidad, se hace necesaria la distribucion de las
fuentes entre los funcionarios que realizan actividades de comunicacion interna.

También se debe tener en cuenta que las Direcciones de Gestion de Impuestos, de Aduanas, de
Fiscalizacion, Corporativa, Estratégica y de Analitica, de Innovacion y Tecnologia, Juridica, de Policia
Fiscal y Aduanera, Operativa de Grandes Contribuyentes; y las Oficinas de Control Interno, de
Seguridad de la Informacion y de Tributacion Internacional, 0 quien haga sus veces respectivamente,
manejan temas diferenciados que requieren de un cubrimiento constante y un tratamiento especializado
en las actividades de comunicacion.

e Publicos

Las comunicaciones emitidas deben adecuarse al publico de la Entidad, es decir, a los funcionarios de
carrera, provisionales, temporales y de libre nombramiento. Asi mismo, deben tener en cuenta los
intereses de los funcionarios para mantenerlos informados, integrados y motivados para contribuir al
logro de los objetivos organizacionales.

De acuerdo con el contexto, algunas comunicaciones pueden estar dirigidas al nivel central o a los
funcionarios de Bogota. Asi mismo, también se puede segmentar el publico por Direcciones
Seccionales o dirigirse exclusivamente a los directivos o quienes desempefian el rol de jefes.

e Autorizacion de Uso de Derechos de Imagen y Proteccion de Datos Personales.

Para los eventos o actividades en los cuales participen menos de 15 personas, se obtengan datos
personales y/o se capten imagenes, fotografias y videograbaciones, cada uno debe diligenciar el
formato “FT-PEC-2636 Autorizacion de Uso de Derechos de Imagen y Proteccion de Datos Personales”
con la finalidad de recolectar y tratar las correspondientes autorizaciones respecto a los Datos
Personales y Derechos de Uso de Imagen a través del Listado de Asistencia (Ley 1581 de 2012 y
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complementarios). Lo anterior no aplica para las reuniones llevadas a cabo en ejercicio de las funciones
de la entidad o por orden judicial.

De acuerdo con la informacién anterior, para el caso donde participen menores de edad, nifios, nifias
0 adolescentes, el representante legal deber& otorgar la autorizacion pertinente.

e Conducta Inequivoca (Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos Personales)

En toda actividad o proyecto que se realice y que conlleve la captacion de fotografias y
videograbaciones implica el tratamiento de datos sensibles, cuyos participantes seran servidores
publicos de la entidad, terceros, contratistas, ciudadanos e incluso menores de edad, toda vez que por
medio de las fotografias como de las videograbaciones se capturan datos biométricos relacionados con
las caracteristicas morfolégicas de las personas.

En razén a lo anterior, es necesario recolectar la autorizacion previa, expresa e informada de cada uno
de los titulares, donde ademas se indique la finalidad por la cual van a ser tratados sus datos, el tiempo
por el cual se va a llevar a cabo el tratamiento, los derechos que le asisten en calidad de titular de la
informacién y los canales dispuestos por el Responsable del Tratamiento (UAE DIAN) para hacerlos
efectivos. De igual forma, con las especificidades mencionadas, en el caso de los menores de edad,
nifios, nifias o adolescentes, el representante legal debera otorgar la autorizacion pertinente.

Se debe ubicar en un lugar visible un aviso de la conducta inequivoca, que contenga la siguiente
informacion:

“Conducta Inequivoca

Ley 1581 de 2012 de Proteccion de Datos Personales

La Unidad Administrativa Especial - Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales UAE DIAN
en su calidad de Responsable del Tratamiento, hara tratamiento de la informacion recopilada
tanto fisica como digitalmente, o mediante la captura de fotografias y/o videograbaciones para
fines de: (i) Seguridad; (i) Obligaciones legales; (iii) Obligaciones contractuales; (iv)
Obligaciones misionales y; (v) Para el desarrollo de la actividad organizada por la UAE DIAN.

Usted tiene derecho a conocer, actualizar, rectificar, suprimir sus datos personales, asi como el
de revocar la autorizacion del tratamiento acorde con la Politica de Tratamiento de Datos
Personales, publicada en www.dian.gov.co donde se encuentra toda la informacién relevante
en la materia y los datos de contacto de la DIAN.”

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Cédigo Titulo Clasificacion
documento documento
Formato FT-PEC-5262 | Necesidades de comunicacion. Digital Interno
Autorizacion de uso de derechos de
Formato FT-PEC-2636 |imagen y proteccion de datos | Digital Interno
personales.
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Tipo de Cédigo Titulo Modo Clasificacién

documento de uso documento
Cartila | CT-PEC-0087 | écnicas y heramientas —de | p, o Interno
comunicaciones.
Cartilla CT-ADF-0059 Imag_en o corporativa y Digital Interno
arquitectonica.
Manual MN-PEC-0061 | Manual corporativo de marca. Digital Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Banners. Es una pieza grafica con informacién puntual sobre campafias o contenidos que se deben
resaltar en la DIANNET.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Boletin Sindical. Recopilacién quincenal de los contenidos enviados por los sindicatos al buzén de
comunicacion interna.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Buzdn. comunicacion_interna@dian.gov.co es el medio que posibilita la interaccién con todos
funcionarios del pais y a través de este se solicitan y publican mensajes de interés general sobre
situaciones de caracter técnico y administrativo.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Campafias. Es el mecanismo que la Oficina de Comunicaciones disefia y/o desarrolla al interior de
la Entidad, para cubrir las necesidades especificas de comunicacion.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Correo Director. Es el formato oficial mediante el cual el Director General se comunica directa e
inmediatamente con todos los servidores publicos de la UAE DIAN.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Correo Directores de Gestion. Es el formato oficial mediante el cual los Directores de Gestion se
comunican directa e inmediatamente con todos los servidores publicos de la UAE DIAN.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Cubrimiento de Eventos. Es la actividad que desarrollan los periodistas con ocasion de los eventos
gue organizan sus respectivas fuentes. Las actividades que se desarrollan son: apoyo en la
logistica, asistir a la actividad o evento, redactar noticias y hacer el registro audiovisual o fotografico
para luego publicarlos en los diferentes medios.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e DIANNET. Es la intranet de la UAE DIAN en la cual se aloja toda la informacion dirigida al puablico
interno (servidores publicos), con el fin de darles a conocer las actividades diarias de la Entidad y
proveerles informacion oportuna y en tiempo real que les facilite su labor diaria.
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Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e DIAN TE VE. Es un programa audiovisual interno con que cuenta la UAE DIAN para visibilizar e
integrar la gestion de todas las direcciones seccionales del pais y las direcciones de gestidén. Su
periodicidad es mensual. Su produccién y realizacion depende de la asignacién de recursos.
Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

¢ Envios Masivos. Son correos electronicos que se envian a listas de distribucién especificas para
informar sobre hechos puntuales y concretos institucionales y de manera personalizada a los
servidores publicos de la UAE DIAN.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Estacion de Trabajo. Conjunto de canales que se pueden actualizar para todos los funcionarios
desde el area de tecnologia. Estdn compuestos por pagina de inicio del explorador, fondo de
escritorio y protector de pantalla.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Link Al Dia. Se publica oportunamente y cada vez que se hace necesario informar a los funcionarios
sobre un contenido especifico de interés general.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

e Link Nuestra Conexién. Es un boletin virtual mensual que a través del cual se da a conocer al
publico interno de la UAE DIAN aspectos relacionados con el quehacer institucional.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

¢ Noticia Central. Son las noticias que por su importancia y relevancia se ubican en la Seccion
Noticias y Actualidad de la DIANNET.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

¢ Noticias Regionales. Son las noticias enviadas por los corresponsales de cada seccional o
Direccion de Gestion y que contienen el quehacer institucional en cada region del pais.

Fuente. UAE DIAN - Oficina de Comunicaciones.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas
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No de _
actividad Proveedores Entradas Requisitos
Todos los Procesos “FT-PEC-5262 formato “FT-PEC-5262 Necesidades de
2 Necesidades de | Comunicacién” debidamente diligenciado
UAE - DIAN. SN . P
Comunicacion”. adjunto al correo electronico.
“FT-PEC-5262 Formato “FT-PEC-5262 Necesidades de
Todos los Procesos . L ) C, i
4 Necesidades de | Comunicacion” con la informacién actualizada
UAE - DIAN. SN . L
Comunicacion”. adjunto al correo electronico.

La solicitud se recibe por correo electrénico el

cual debe contener:

e Qué se va a informar.

e A quién va dirigido (publico objetivo).

e Cuéando, dénde (lugar fisico o virtual) se va
a desarrollar el tema (eventos,

Todos los Procesos Solicitud de inscripciones, actividades institucionales,
5 publicacion y/o etc.) y fecha de publicacién y/o divulgacion.
UAE - DIAN. ) - 4 "
divulgacion. e Enviar la solicitud con un correo de
contacto.

e Tener en cuenta los tiempos definidos para
cada una de las acciones de comunicacion
relacionadas en el numeral 3 Condiciones
Generales - Acciones de comunicacion.

e Otras indicaciones generales del manejo
gue se le debe dar a la informacién.

7.2 Descripcion de actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)

lAN




COMUNICACION INTERNA

PR-PEC-0248

RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD Consolidar | Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
. Comunicacién
necesidades de
S Interna
comunicacion
1. Enviar solicitud de necesidades de comunicacion interna a todos los procesos de -
. Oficina de
la entidad. Comunicaciones formato FT-PEC-
H Institucionales o 5262 Necesidades
Se envia correo electrénico a todas las Direcciones de Gestion de la entidad, al final de ) de Comunicacion
o - . X NS quien haga sus )
afio, solicitando se remitan las necesidades de comunicacién interna anual por correo veces enviado
electrénico adjuntando el formato FT-PEC-5262 Necesidades de Comunicacion. O
. . . - . Oficina de
2. Recibir necesidades de comunicacion internade todos los procesos de la Entidad. 1 L formato FT-PEC-
Y Comunicaciones X
L 5262 Necesidades
H . - . o Institucionales o A
Se recibe correo electrénico con las necesidades de comunicacién intema de las uien haga sus de Comunicacion
Direcciones de Gestion adjuntando formato ET-PEC-5262 Necesidades de Comunicacién. a vecegs recibido
3. ¢Lainformacién contenida en el formato es correcta?
N ) . i~ - b Oficina de
De acuerdo con los lineamientos que defina la Oficina de Comunicaciones Institucionales y L
o ) ) . - ) Comunicaciones
v la Direccién General o quien haga sus veces respectivamente, cada afio se verifica la Si—y Institucionales o No aplica
informacién contenida en el formato ET-PEC-5262 Necesidades de Comunicacién recibido, . P
X - " N quien haga sus
en caso de estar correcto, continuar con la actividad No. 5, en caso contrario, validar con la veces
dependencia responsable del tema, solicitar actualizacién del formato en mencién y No
continuar con la actividad No. 4.
4. Recibir informacion actualizada donde se define el temaa comunicar. Oficinade
tJ A 4 B Formato FT-PEC-
Comunicaciones -
} P . . - A 5262 Necesidades
H Se recibe por correo electronico del proceso interesado lo que sera la programacién anual Institucionales o s
s . L . de Comunicacion
de comunicaciones en el formato ET-PEC-5262 Necesidades de Comunicacién con la quien haga sus recibido
informacién actualizada. veces :
5. Recibir solicitud de publicacion y realizar el reparto respectivo. ] A 4
Oficina de
Durante el afio se reciben solicitudes de publicacién por medio de correo electrénico al buzén Comunicaciones
\ icacion_i i por parte del proceso interesado de acuerdo con la Institucionales o Correo Electrénico
programacién anual o por necesidades del servicio y se realiza el reparto al funcionario quien haga sus
responsable definido previamente por el jefe de la Oficina de Comunicaciones Institucionales o veces
quien haga sus veces, de acuerdo con el tema a tratar.
= ﬂ —_
—_— ' T~
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RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD Responsable de able DEPENDENCIA REGISTROS
o Comunicacién
Disefio
Interna
6. ¢La solicitud serecibié de unadireccién seccional ?
Oficina de
Si la solicitud de divulgaciéon se recibi6 de una Direcciéon Seccional, validar con la Comunicaciones -
. © . N " . . L Correo electrénico
H dependencia relacionada con el tema en el Nivel Central, evitando divulgar informacién que Institucionales o enviado
afecte la imagen institucional o el buen nombre de una persona o que sea informacion de quien haga sus
carécter reservado y continuar con la actividad No. 7, de lo contrario, continuar con la veces
actividad No. 8.
No
Si
7. ¢(Es procedente realizar la divulgacion solicitada? Oficina de
Comunicaciones Correo electrénico
H Se recibe respuesta de la dependencia del nivel central y si se autoriza la divulgacion de la No—>® Institucionales o recibido
informacion remitida por la direccién seccional, continuar con la actividad No. 8, si no se quien haga sus
autoriza, informar a la direccién seccional solicitante la negativa y finaliza el procedimiento. veces
Si
8. ¢Es posible realizar la publicacion?
. . i N . ; " . - Oficina de
Se recibe la informacion y se define si es posible publicarla de acuerdo con el tipo de solicitud o
! L ; AR o Comunicaciones
(Edicién de documentos, cubrimiento de eventos, boletines, link diario o link nuestra conexién), la L .
H : . . i Institucionales o No aplica
frecuencia y el disefio gréfico y/o audiovisual. N
quien haga sus
En caso afirmativo, continuar con la actividad No. 10, en caso contrario continuar con la actividad veces
No. 9. No
9. Devolver solicitud de comunicacion Oficina de
o - . . . : Comunicaciones
H Se envia correo electronico al proceso interesado informando los motivos por los cuales no se Si Institucionales o Correo Electrénico
puede atender la solicitud. N
quien haga sus
Finaliza el procedimiento. veces
10. Definir la técnica o herramienta de comunicacién interna requerida.
Se define y ejecuta la técnica o herramienta de comunicacién interna de acuerdo con la Oficina de
cartilla CT-PEC-0087 Técnicas y Herramientas de Comunicaciones, ya sea para la Comunicaciones
P realizacion de una campafia, noticia central en Diannet, noticia regional en Diannet, banner en Institucionales o No aplica

Diannet, envio de correo electrénico, programa DIAN Te-Ve, boletin Link al Dia, boletin Link
Nuestra Conexién, boletin sindical, correo director, correo directores de gestién o cubrimiento de
un evento, teniendo en cuenta las cartillas_CT-ADF-0059 Imagen Corporativa y Arquitecténica y
CT-1C-0089 |dentidad Visual Institucional.

quien haga sus
veces
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COMUNICACION INTERNA

PR-PEC-0248

RESPONSABLES

Responsable de

de comunicacién interna por correo electrénico y continuar con la actividad No. 14; en caso
contrario, informar al responsable de disefio por correo electrénico y continuar con la
actividad No. 16.

quien haga sus
veces

PHVA ACTIVIDAD Responsable de A= Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
- Comunicacién S
Disefio Comunicacién
Interna
11. ¢Requiere disefio grafico? -
¢Req 9 Oficina de
. P . I, . . - municacion
Side acuerdo con la técnica definida para la comunicacion solicitada se requiere disefio, Co hunicaciones -
H . P R . . . Institucionales o Correo electrénico
enviar correo electronico al responsable de disefio, adjuntando toda la informacién N
. ’ S N - quien haga sus
requerida (textos, fotografias y/o imagenes) y continuar con la actividad No. 12, en caso N
- - L l—b. veces
contrario, continuar con la actividad No. 20.
12. Recibir solicitud y realizar concepto grafico. ‘
Si
Se recibe solicitud de disefio por correo electrénico y se realiza una investigacién de la Oficina de
solicitud, verificando que existan referentes al lenguaje visual y la forma cémo se requiere Comunicaciones
H sea manejado el tema, generando el concepto grafico, en el cual se definen la paleta de Institucionales o Correo electrénico
colores, las fuentes tipogréficas y se elaboran o se realiza la busqueda de las distintas quien haga sus
heramientas gréficas (vectores, fotografia, fondos, texturas, iconos...etc) que se van a veces
utilizar en la realizacién de dicha pieza, teniendo en cuenta la cartilla CT-ADF-0059 Imagen
corporativa y arquitecténica y el manual MN-PEC-0061 Manual corporativo de marca.
13. Generar boceto de la pieza o modificacién y enviar a revision.
. e : . Oficina de
Se genera el boceto de la pieza o modificacién, de acuerdo a la necesidad recogida en el A 4 B .
p i A i . ) o Comunicaciones Boceto de la pieza
concepto gréfico, utilizando igualmente los insumos y las herramientas graficas definidas A o
H o . - L Institucionales o comunicativa
con anterioridad y se envia por correo electrénico al responsable de comunicacién interna N .
s quien haga sus enviada
para su revision.
) veces
. . . SI
Este boceto es totalmente susceptible a cambios en la base de la estructura de disefio.
14.¢Ser ieren aj ? -
¢ Se requieren ajustes Oficina de
o " . " - o municacion
Recibir, validar la informacién recibida y en caso de requerir ajustes de acuerdo con la Co u _caco es -
\Y A, - S ) P o Institucionales o Correo electrénico
descripcién de la solicitud inicial, se envia por correo electrénico al responsable de disefio, uien haoa sus
continuando con la actividad No. 13; en caso contrario, enviar a la por correo electrénico a No a vecSS
la dependencia solicitante y continuar con la actividad No. 15.
15. ;Se requieren ajustes?
St Oficina de
Validar la informacién recibida del responsable de comunicacién intema y en caso de Comunicaciones
\% requerir ajustes de acuerdo con la descripcién de la solicitud inicial, informar al responsable No Institucionales o Correo Electrénico
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RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD Responsable de A= Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
- Comunicacién S
Disefio Comunicacién
Interna
16. Generar archivo fuentey enviar.
. - . . L Oficina de
Se recibe por correo electronico de la dependencia solicitante la aprobacién del boceto de L
) - : ) . L Comunicaciones )

H la piezay se realiza el archivo fuente o nativo que es lo mas cercano al archivo final, donde Institucionales o Archivo fuente
elementos como fuentes, colores, fotografias, etc, ya estan definidos y se envian a revisién uien haga sus enviado
del responsable de comunicacién interna por el mismo medio. a vecegs

7'y
Este archivo fuente puede editarse en el futuro de acuerdo nuevas necesidades.
17. ¢ Se requieren ajustes? Y .
é q y Oficina de
" . " o o i L si—— Comunicaciones
Validar la informacién recibida y en caso de requerir ajustes de acuerdo con la descripcién Si A P

\Y P . S L . Institucionales o Correo electrénico
de la solicitud inicial, se envia por correo electrénico al responsable de disefio, continuando .

- . . P A quien haga sus
con la actividad No. 16; en caso contrario, enviar a la por correo electrénico a la

X - . L veces
dependencia solicitante y continuar con la actividad No. 18.

) ) ) No
18. ¢Se requieren ajustes?
Oficina de

Recibir, validar la informacién recibida del responsable de comunicacion interna y en caso Comunicaciones

V  |de requerir ajustes de acuerdo con la descripcién de la solicitud inicial, informar al ——Si Institucionales o Correo electrénico
responsable de comunicacién interna por correo electrénico y continuar con la actividad No. quien haga sus
17; en caso contrario, informar al responsable de disefio por correo electrénico y continuar veces
con la actividad No. 19.

No
. . . Oficina de
19. Generar piezafinal y enviar. B
< Comunicaciones

H . N - - . Institucionales o Pieza final enviada
Se genera la pieza final y se envia por correo electrénico al responsable de comunicacién N
X quien haga sus
interna.

e veces
20. ¢Se requiere cubrimiento audiovisual? .
¢ d No Oficina de
. . ) . . - - Comunicaciones
Serecibe la pieza final, se revisa y en caso de requerir cubrimiento audiovisual de acuerdo I -
H Institucionales o Correo electrénico

con la solicitud inicial de la dependencia interesada en comunicar, enviar solicitud al
responsable de audiovisuales por correo electrénico y continuar con la actividad No. 21, en
caso contrario, continuar con la actividad No. 29.

quien haga sus
veces
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RESPONSABLES

Responsable de

PHVA ACTIVIDAD Responsable de able DEPENDENCIA REGISTROS
A Comunicacién
Audiovisuales
Interna
21. Recibir solicitud de necesidades audiovisuales requeridas y definir. Oficina de
Comunicaciones
H Se reciben del responsable de comunicacion interna, por correo electrénico, las solicitudes Institucionales o Correo electrénico
para realizar cubrimiento audiovisual y se definen las necesidades audiovisuales como quien haga sus
locacién, Imagenes de apoyo, vocero a entrevistar, tiempos de ejecucion, entre otros. veces
22. Realizar produccion audiovisual, recopilar material para produccién y enviar. v Oficina de
Comunicaciones -
- - . . . A Produccion
H Se lleva a cabo la produccién audiovisual de acuerdo con los lineamientos previamente Institucionales o audiovisual
establecidos, se descarga el material en el equipo y se envia el material en bruto al quien haga sus
responsable de comunicacién interna por medio de correo electrénico. veces
23. Recibir material y realizar guion. Oficina de
Comunicaciones
H Recibir el material en bruto, hacer guion donde se define la estructura del video (audios, Institucionales o Guion enviado
entrevistas, imagenes de apoyo, textos, etc.) y enviar al responsable de audiovisuales para quien haga sus
postproduccién. veces
. Oficina de
24. ¢ Se trata de fotos o videos? L
@—Fmos Comunicaciones
H . - . . Institucionales o No Aplica
En caso de tratarse de fotos, continuar con la actividad No. 29, en caso contrario continuar . P
L quien haga sus
con la actividad No. 25.
veces
Videos
v
. . - . . Oficina de
25. Realizar postproduccién audiovisual o ajustes y enviar. o
Comunicaciones -
A Postproduccion
H Institucionales o

Se debe realizar la postproduccién audiovisual o los ajustes requeridos y enviar por correo
electrénico para validacion al responsable de comunicacién intema.

quien haga sus
veces

audiovisual enviada
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RESPONSABLES

PHVA ACTIVIDAD Responsable de  ResPonsable de g oqpongapie de DEPENDENCIA |  REGISTROS
A Comunicacién o
Audiovisuales Comunicacién
Interna
26. ¢(El video requiere ajustes?
Oficina de
Recibir borrador de postproduccién audiovisual validar de acuerdo con la solicitud inicial de Comunicaciones
\ la dependencia solicitante y en caso de encontrar inconsistencias, devolver para realizar Institucionales o Correo electrénico
los ajustes respectivos al responsable de audiovisuales, continuando con la actividad No. quien haga sus
25; en caso contrario, enviar al responsable en la dependencia solicitante y continuar con la L—Si No veces
actividad No. 27.
27. ¢El video requiere ajustes?
Recibir por correo electrénico borrador de postproducciéon audiovisual y en caso de si Dependencia
V  |encontrar inconsistencias, devolver por el mismo medio para realizar los ajustes Interesada en Correo electrénico
respectivos, continuando con la actividad No. 26; en caso contrario, enviar material comunicar
audiovisual por el mismo medio al responsable de audiovisuales con aprobacién y
continuar con la actividad No. 28.
28. Recibir aprobacion, realizar postproduccién definitivay enviar. Oficina de
No Comunicaciones ) .
. - ” . L . A Material audiovisual
H Se recibe por correo electronico aprobaciéon del material audiovisual, se realiza la Institucionales o definitivo enviado
postproduccion definitiva y se envia por el mismo medio al responsable de comunicacién quien haga sus
interna. veces
29. ¢ Se requiere enviar a la Coordinacion de Infraestructuray Redes?
Oficina de
Si de acuerdo con el andlisis realizado, la publicacién a realizar requiere ser enviada a la NO‘,@ Comunicaciones
H Subdireccién de Infraestructura Tecnoldgica y de Operaciones de la Direccién de Gestion Institucionales o No Aplica
de Innovacién y Tecnologia para la actualizacién de los fondos de escritorio de todos los quien haga sus
equipos de la Entidad o de los protectores de pantalla, continuar con la actividad No. 30, en veces
caso contrario continuar con la actividad No. 32. Si
v
30. Enviar ala Coordinacién de Infraestructuray Redes o quien haga sus veces. Oficina de
- - . . . G Comunicaciones
Enviar informacién completa por correo electrénico al funcionario responsable en la T -
H Institucionales o Correo electrénico

Coordinacién de Infraestructura y Redes o quien haga sus veces, para que se realice la
actualizaciéon de los fondos de escritorio de todos los equipos de la Entidad o de los
protectores de pantalla.

quien haga sus
veces
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Webmaster Comunicacién
Interna
31. ¢Laactualizacion es correcta?
Oficina de
Se verifica que se haya realizado correctamente la actualizacién de los fondos de escritorio o de Comunicaciones Fondo de pantalla
\ los protectores de pantalla de acuerdo con la solicitud. Institucionales o P
N actualizado
. quien haga sus
En caso afirmativo, continuar con la actividad No. 32, en caso contrario, continuar con la Sl—»@ veces
actividad No. 30, solicitando actualizacién de la informacion.
Si
32. ¢Se requiere publicar en Diannet?
Si de acuerdo con la técnica definida para la comunicacién solicitada, esta requiere ser Dependencia .
H N . N L P . . Interesada en No Aplica
publicada en la Diannet, se envia solicitud al correo electrénico webmasterdian@dian.gov.co el comunicar
material a publicar y las indicaciones de la ubicacién de la publicacién en la Diannet y continuar .
con laactividad No. 33, en caso contrario, continuar con la actividad No. 35. Si 0
. U, . Oficina de
33. Realizar publicacién en Diannet. o
v Comunicaciones publicacién en
H . - L . ) o Institucionales o X
Se recibe correo de solicitud de publicacién con el material a publicar y las indicaciones de la ien h Diannet
ubicacion de la publicacion den la Diannet y se realiza la publicacién. quefLe?g: sus
No
Oficina de
i L 5 Lo
34. ;La publicacion es correcta? Comunicaciones bublicacion on
\V . o . 5 . . - . . Institucionales o n
Se revisala publicacion realizada en Diannet y si el material esta bien publicado continuar con la ien h Diannet
actividad No. 35, en caso contrario, se regresa ala actividad No. 33. q“'er:,e:s: sus
Si
35. ¢Se requiere enviar por correo electrénico? ®<—N Oficina de
Comunicaciones
H Si de acuerdo con la técnica definida para la comunicacion solicitada, esta requiere ser Si Institucionales o No Aplica

enviada por correo electrénico, continuar con la actividad No. 36, en caso contrario finaliza el
procedimiento.

quien haga sus
veces
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RESPONSABLES
PHVA ACTIVIDAD Responsable de DEPENDENCIA REGISTROS
Comunicacién
Interna
36. Enviar por correo electrénico Oficina de
Comunicaciones
H Se establece el publico objetivo del correo, se alista el mensaje y se envia la comunicacion. Institucionales o Correo electrénico
[ quien haga sus
Finaliza el procedimiento. veces
h
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7.3 Productos

Productos Cliente Requisitos
No Aplica No Aplica No Aplica
7.4 Salidas
No de . : -

actividad SENGES Clientes Requisitos
P Enviado por correo electronico el
1 NF;:;(%C?SSZ de Todos los procesos | formato “FT-PEC-5262
UAE - DIAN. Necesidades de Comunicacion”

Comunicacion” > ,
para ser diligenciado.

El correo electrénico debe informar
Todos los procesos

9 Correo electrénico. los motivos por los cuales no se
UAE - DIAN. P ¢
puede atender la solicitud.
De acuerdo con la solicitud de la
dependencia interesada en cuanto
L Todos los procesos . .
36 Correo electronico. a los tiempos y demas

UAE - DIAN. I :
caracteristicas propias de la

comunicacion.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia |

Version

Descripcién de la formalizacién y los cambios
Desde Hasta \ P /

Version inicial de la modernizacién del SGCCI.

Este procedimiento remplaza lo establecido en el
Procedimiento 1146 452 Prensa y Medios de
Comunicacién y los Memorandos No. 000140 de 2013,
000105 de 2013, 000469 de 2009, 000199 de 2012,
000125 de 2010, 000338 de 2013, 4734 de 2000, 747
de 2006 y la Resolucién 7652 de 2000.

Versibn 2 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 1 y deroga el
procedimiento PR-IC-0249 Publicidad y Mercadeo
Social.

1 27/06/2014 12/02/2018

Se realiz6 actualizacion metodolégica al documento en
lo correspondiente al marco legal, se eliminaron los
numerales: Responsable, Roles de Empleo Asociado,
Aspectos e Impactos Ambientales, Riesgos vy
Controles y se unificaron los numerales de
Formalizacién y Control de Cambios.

2 13/02/2018 30/05/2018

Se modificé el objetivo del Procedimiento, se amplio el
alcance, se modificaron todas las actividades, asi
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Vigencia

el Desde Hasta

Descripcién de la formalizacion y los cambios

como las entradas y salidas. Se actualizaron las siglas
y definiciones, al igual que la documentacion
relacionada.

En el cuadro donde se indica quien elabord, revisé y
aprobd, se especifico la Elaboracion técnica y la
metodoldgica. Se actualizaron los funcionarios que
realizaron la elaboracién técnica y metodolégica, se
actualizo el funcionario que reviso y se actualizo el
funcionario que aprobd.

Se realiz6 edicion de contenido y correccion de estilo a
todo el documento.

Version 3 de la modernizaciéon del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 2.

3 31/05/2018 22/12/2019
Se adicion6 el tema de linea editorial en el numeral 3.
Condiciones Generales.

Version 4 que reemplaza lo establecido en la version
3.

4 23/12/2019 08/04/2021 Se introduce la Autorizacion de Uso de Derechos de

Imagen y Proteccion de Datos Personales y el aviso de
conducta inequivoca

Version 5 que reemplaza lo establecido en la version
4,

Se generaron ajustes en el documento, relacionados
con el nombre del proceso de acuerdo con la nueva
estructura de procesos establecida en el considerando
de la Resolucion 060 del 11 de junio del 2020 y el
Codigo alfabético del mismo en los numerales 3.
(paginas 1, 2 y 3), 5. (pagina 5), 7.1 (pagina 6), 7.2
(actividades 1, 2, 3, 4,10y 12) y 7.4 (pagina 16).

5 09/04/2021 19/09/2021
Cabe aclarar, que el contenido técnico del documento
no presenta cambios respecto a la version anterior. Por
lo tanto, cualquier consulta respecto a los contenidos
técnicos de los mismos debe efectuarse a los
elaboradores técnicos y revisores de la version
anterior.

En el contenido del documento donde se relaciona una
dependencia, se adiciond la frase "o quien haga sus
veces".
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Vigencia |
Desde Hasta \

Version Descripcién de la formalizacién y los cambios

Version 6 que reemplaza lo establecido en la version
5.

6 20/09/2021 Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742 del 22
de diciembre de 2020 y en la Resolucién 70 del 09 de
agosto de 2021.

Alfredo Antonio Ahumada , .,
.. Coordinacion de Procesos
Elabor6: | Ahumada Gestor |l . .

. . y Riesgos Operacionales
Ajuste metodologico

Jefe Oficina de

Erika Johana Mendoza o
Comunicaciones

. Oficina de Comunicaciones
Reviso:

Gomez L Institucionales
Institucionales
.. | Erika Johana Mendoza Jefe Of.'c'n"’.‘ de Oficina de Comunicaciones
Aprobo: Gomez Comunicaciones Institucionales
Institucionales
9. ANEXOS

Anexo 1. Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:

AN
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NOMBRE SIMBOLO PROPOSITO
LINEA DE FLUJO INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y

CONECTAR LOS SiMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

PROCESOS o
ESTOS SON

IDENTIFICAR A LOS
PROCEDIMIENTOS CUANDO
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION

DECISION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL FLUJO.
REQCL:ITZIXIID[,)AAEOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
APLICATIVO AUTOMATICAMENTE POR UN SOFTWARE.
INICIO O FIN DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE
FLUJO ACTIVIDADES.

ACTIVIDAD CON
SALIDA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE LAS CUALES
SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO,
PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES A LAS CUALES
INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO,
PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD

CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS
UBICADOS EN DIFERENTES PAGINAS.

CONECTOR A OTRA
PAGINA

alel AL 0D0|E

CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

PR-PEC-0248




