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1. OBJETO. Promover la toma de conciencia de los servidores públicos de la Personería, respecto de la necesidad de interiorizar los principios (misión, visión, políticas de calidad, de responsabilidad social, etc), valores, reglamentos, planes y políticas de operación institucionales para fortalecer la identidad y la imagen y favorecer la prestación de un buen servicio, además de incrementar su participación en la gestión de la Personería.

2. ALCANCE. Aplica  para  todas las  unidades administrativas  y de carácter misional de la Personería, en todos los niveles  jerárquicos.  El procedimiento inicia con la identificación de la situación inicial (diagnóstico de la cultura organizacional) Distrital, hasta la presentación del informe de resultados de la gestión respecto de las actividades de sensibilización planteadas en el plan de comunicación organizacional.
3. DEFINICIONES.

Cultura organizacional. Es la manifestación intangible en la que convergen los valores, normas, ideologías, actitudes y conductas de los miembros de una empresa. La cultura organizacional es la que brinda personalidad a la entidad, permite la construcción y el mantenimiento en el que deben intervenir todos los empleados para que de acuerdo al plan de direccionamiento estratégico se diseñen espacios propicios para la interacción basados en una filosofía de entorno.
Sensibilización. Mecanismo de la comunicación organizacional que pretende  lograr que una persona o una comunidad tome conciencia del valor estratégico de algo e internalice la importancia de una situación, una norma, una política de operación, los principios, los valores, o que preste atención a lo que se proyecta como política misional de la organización. 

Visión compartida. La visión compartida no hace referencia tanto al conocimiento exhaustivo del diario quehacer de la organización, sino a que los funcionarios puedan asumirse como parte de un sistema que tiene una misión que cumplir y a la cual están contribuyendo o por el contrario obstaculizando con su labor, en este sentido, la visión compartida debe distinguirse del conocimiento especializado y hace referencia a aquellos elementos orientadores, de contenido y no formales, que en términos no solamente éticos sino desde otros horizontes políticos, culturales y administrativos, pueden convertirse en lugares de reconocimiento donde sea posible construir acuerdos organizacionales.
4. RESPONSABLE. Jefe de Prensa
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES.

5.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO. Sensibilizar la cultura de la organización

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Elaborar un informe diagnóstico de la cultura organizacional. Este se  realiza a partir de los instrumentos aplicados, que pueden ser encuestas, o informes de auditorías, de Quejas y reclamos internos, grupos focales y afines. Éste informe puede integrarse con el del “estado de la Comunicación”.
	Jefe de Prensa
	Informe  de la Cultura organizacional

	2
	Identificar flujos de comunicación. Se identifican los canales por donde fluye la comunicación, los documentos que deben ser socializados, los responsables, la frecuencia, los públicos, los medios y la respuesta esperada, entre otros aspectos. Requiere seguimiento y actualización periódica. 
	Jefe de Prensa
	Matriz de flujos de comunicación

	3
	Diseña programa de intervención.  Se  diseña el programa de intervención para fomentar la internalización de los principios y valores, misión y visión de la Personería,  consignados en el código de ética, código de buen gobierno, política y objetivos de calidad, políticas de operación (reglamentos, acuerdos, resoluciones), planes y programas que impactan directamente la identidad y la imagen de la institución y otros aspectos organizacionales. En éste quedarán identificadas las estrategias de socialización y sensibilización de que constituyen el programa de intervención. Éste programa deberá vincularse al Plan de Comunicación organizacional.
	Jefe de Prensa
	Programa de intervención  de la cultura organizacional diseñado y aprobado

Acta

Registro de asistencia

	4
	Presentar programa de intervención de la cultura organizacional al Comité MECI para su retroalimentación y complementación. Aquí se dejan claras las responsabilidades en la administración y ejecución de lo planteado en la  Matriz de Flujos.
	Jefe de Prensa
	

	5
	Aprobar programa de intervención.  
	Comité MECI
	

	6
	Sensibilizar a la cultura organizacional. Se sensibiliza la cultura organizacional de la Personería, para lograr la internalización de  valores, principios, misión, visión, políticas y planes. Estas actividades podrán desarrollarse teniendo en consideración  estrategias didácticas y de motivación. Deben estar ajustadas al plan de Comunicación organizacional.
	Jefe de Prensa/responsables de Procesos vinculados
	Registros de asistencia/ fotografías

	7
	Hacer seguimiento a las actividades proyectadas en el programa. Según la matriz de flujos.
	Jefe de Prensa
	Base de datos/Matriz de seguimiento

	8
	Evaluar las actividades de sensibilización. (satisfacción e impacto)
	Responsables de procesos vinculados
	Evaluaciones

	9
	Elaborar informe de programa de intervención a partir de las actividades desarrolladas y su impacto. Éste informe puede hacer parte del informe del “Estado de la comunicación”,  en capítulo específico.
	Jefe de Prensa
	Informe


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ISO 9001

ISO 19011
7. ANEXOS
N/A

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	informes
	Cronologicamente
	Responsable: Jefe de prensa

Lugar: Archivos de oficina de asesora de prensa

Medio: Físico y virtual
	1 año
	Toda la Institución,  cliente externo 
	Archivar carpeta de sistema, archivo obsoleto


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
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