COPIA NO CONTROLADA

MODELO INTEGRADO DE MEDEO01.06.02.P004.PT001
PLANEACION Y GESTION VERSION 005
(MIPG)
ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI FECHA DE
ENTRADA EN |13/SEPT/2023
DIRECCIONAMIENTO VIGENCIA
ESTRATEGICO PROTOCOLO PARA
COMUNICACION PUBLICA MA[I;IE%OOII:\)/IIEJ II;IIOCSAI\C/III%)DI\IIOS
INTERNA

TABLA DE CONTENIDO




INTRODUCCION

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. CONTENIDO Y DESARROLLO

5. MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

5.1. LA INTRANET

5.2 CORREOQO INSTITUCIONAL

5.3 CHAT INSTITUCIONAL

5.4 CARTELERA FISICA

5.5. CARTELERA INTERNA

5.6. PANTALLAS DE TELEVISION

5.7. FONDOS DE PANTALLA

6. HERRAMIENTAS GOOGLE WORKSPACE

6.1. MEET

6.2. GOOGLE DRIVE

6.3. GOOGLE CALENDAR

7. USO DEL ESPACIO FiSICO CON CAMPARNAS

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ANEXOS




INDICE DE TABLAS

Tabla No. 1. Contenidos, responsables v periodicidad de las publicaciones en intranet

INTRODUCCION

La operacién interna de una organizacion requiere de la comunicacion para
interconectar a las personas y Sus procesos, para asi, compartir y apropiar su
direccionamiento estratégico.

Por ello, la comunicaciéon, quinta dimensién del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion (MIPG) es definida como ‘una dimensién articuladora de las demas, puesto
gue permite a las entidades vincularse con su entorno y facilitar la ejecucion de sus
operaciones a través de todo el ciclo de gestién’.

En la Alcaldia de Santiago de Cali se han creado canales formales para asegurar ese
flujo informativo, el cual debe fomentar -en los servidores publicos y contratistas- el
sentido de pertenencia, apoyar una cultura organizacional en torno a una gestién
integra y eficiente que proyecte su compromiso con la rectitud y la transparencia, dado
gue son gestores y ejecutores de lo publico.

Actualmente la entidad cuenta con estos canales de comunicacién interna: intranet,
carteleras fisicas, pantallas de television y las herramientas de G Suite: correo
institucional, chat y hangouts.

Y precisamente, para el uso de esos canales se ha construido este Protocolo que
contiene las directrices y procedimientos para la publicacién de contenidos, el cual
también da cumplimiento al articulo 42 del Decreto 516 de 2016, el cual expresa que
una de las funciones de la Oficina de Comunicaciones es “Administrar y actualizar los



contenidos de los espacios institucionales de la Alcaldia de Santiago de Cali en los
medios de comunicacion internos y externos”.

1. OBJETIVO

Establecer lineamientos para el correcto uso y actualizacion de los canales de
comunicacioén interna con el fin de apoyar el logro de los objetivos misionales, propiciar
la disposicion al cambio, el conocimiento del municipio de Santiago de Cali, el
desarrollo del sentido de pertenencia, la promocion del trabajo en equipo y las acciones
necesarias para fortalecer la cultura organizacional.

2. ALCANCE

El Protocolo para manejo de los medios de comunicacion interna aplica para todos los
servidores publicos y contratistas que produzcan y/o publiquen contenidos en estos
canales de informacion, los cuales estan al servicio de todos los procesos de la

Alcaldia de Santiago de Cali.

3. DEFINICIONES

AFICHE. Papel u otro material que se imprime con algun tipo de mensaje visual,
previamente disefiado.



AFICHE DIGITAL. Mensaje visual, previamente disefiado, para transmitirlo por medios
digitales.

CALENDARIO GOOGLE: aplicacion que permite una agenda sincronizada con
eventos, citas y tareas. Gracias a esta herramienta el usuario tendra la opcion de
afiadir invitados, definir lugares de encuentro para vincular con Google Maps,
programar Meet, adjuntar archivos, video llamadas, notificaciones o recordatorios de
eventos.

CARTELERAS: estructuras colgantes que se ubican en paredes o0 espacios visibles y
se utilizan para publicar informacion.

CARTELERAS DIGITALES (PANTALLAS): televisores ubicados en sitios estratégicos
para transmitir informacion. Las pantallas de la Alcaldia de Santiago de Cali no tienen
sonido para no interferir en labores diarias laborales, por lo tanto esta caracteristica
debe tenerse en cuenta al realizar notas para television.

CORREO ELECTRONICO: servicio de red que permite la recepcion y envio de
mensajes digitales.

CHAT: comunicacién en tiempo real entre varios usuarios cuyas computadoras estan
conectadas a una red. Al escribir los mensajes el texto aparece automaticamente vy al
instante en el monitor de todos los participantes de una comunidad digital.

ENLACE: acceso a una referencia o fichero que se encuentra dentro de la estructura
en la cual esta interactuando el usuario.

GOOGLE DRIVE: es el servicio de almacenamiento en la nube que permite guardar
archivos de forma segura, permitiendo al usuario consultarlos desde cualquier



dispositivo mévil, promoviendo el trabajo colaborativo al brindar la opcion de compartir
documentos y desarrollarlos en tiempo real.

GOOGLE MEET: herramienta donde el usuario tiene la posibilidad de conversar hasta
con 50 usuarios, videoconferencias hasta con 250 personas y grupos de chat. Esta
aplicacion esta en la bandeja de entrada de Gmail, pero la aplicacion puede
descargarse en cualquier dispositivo movil y mantener sus conversaciones y contactos
sincronizados.

INTRANET: red informética privada que sirve para compartir informacién en una
organizacion

LOGO: es una representacion gréfica o simbdlica de una marca y tiene la mision de
identificarla.

MAILING. Es un correo electronico directo a través del cual, en la entidad, se emiten
noticias sobre la gestién, programaciones, novedades, informacién para el talento
humano, etc.

PIXELES. Superficie homogénea mas pequefa de las que componen una imagen, que
se define por su brillo y color.

RED DE TRABAJO: espacio de reflexion y debates sobre temas especificos o de
interés general, en donde un grupo de personas pueden participar.

4. CONTENIDO Y DESARROLLO



Los canales internos de comunicacion deben publicar contenidos de manera clara,
precisa, oportuna y veraz, expresada en términos de cordialidad y respeto; seran el
canal para divulgar entre los colaboradores la informacion y disposiciones que se
produzcan en sus organismos y en la entidad.

Los contenidos deben:

1. Ser entendibles, dado que hay diferentes tipos de receptor. De tal forma que hay que

escribir para que todos entiendan el mensaje, en lenguaje claro.

Ser agradables, para captar la atencién del receptor.

Construirse a partir del lenguaje especifico de cada canal.

Ser veraces, para evitar riesgos juridicos.

Ser respetuosos de las reglas gramaticales y ortograficas.

Validar la vigencia y calidad de los productos a comunicar.

Evitar estereotipos por raza, género, religién, origen étnico, localizacién geografica,

orientacion sexual, discapacidad, apariencia fisica o estrato social.

8. Los contenidos no deben reflejar posiciones politicas, religiosas, econdémicas o
informacion que exprese preferencias de grupos especificos.

NousWwN

5. MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

5.1 LA INTRANET

En la intranet se expone la oferta informativa de la entidad o de organizaciones
estatales que trabajen en el direccionamiento de la gestidén publica (Comisién Nacional
del Servicio Civil, Funcién Publica, Escuela Superior de Administracion Publica,
ministerios, entre otras), para fomentar el trabajo colaborativo, el sentido de
pertenencia, la participacion, los valores de integridad, gestion del conocimiento, la
gestion de la municipalidad, el alcance de la mision de la entidad, entre otros. Esta
compuesta por los siguientes items, cada uno con sus responsables y la temporalidad
de la informacion:

Tabla No. 1. Contenidos, responsables y periodicidad de las publicaciones en intranet



Intranet

Proceso(s) u
organismos responsable(s) de

Botones ftems a publicar . Tempo
generar y publicar la
informacion
Menu principal
Inicio
-Certificado de ingresos y
retenciones
-Tabulados de nédmina
-Consulta de inventarios de
activos fijos asignados
-Consulta liquidacion de cesantias
o Departamentos Administrativos
-Consulta Historia laboral de Desarrollo e Innovacién
. _ ~Institucional/ de Tecnologias de Cuando se |
Servicios -Consulta Hoja de vida Secretaria |nformacion y cambios 0 s
de Educacion Comunicaciones/Secretaria de  nueva inforr
Educacion (Consulta Hoja de
vida Secretaria de Educacién)
Sigep
Runt
MARI
Orfeo
Moodle
Eventos Progrgmamon de los organismos Todos los procesos de la intranet Cada que s
municipales evento
L Toda la informacion relacionada Subdireccién de tramites, Cuando €|
Gestion documental cambios 0 s

con este proceso servicios y gestion documental .
nueva inforr



Estructura organizacional (enlace Subdireccion de gestion

Nuestra entidad : T
a www.cali.gov.co) organizacional

Departamento Administrativo de
Gabinete municipal (enlace a Desarrollo e Innovacion
www.cali.gov.co) Institucional/Oficina de

Comunicaciones

Subdireccion de gestion

Mision y vision R
siohy visio organizacional

Modelo de Operacion por Subdireccion de gestion
procesos (enlace a Daruma) organizacional
Oficina de
Banner principal Informacion central Comunicaciones/procesos de la
intranet

Procesos

-Modelacion del proceso.
-Politicas de operacion

Control Disciplinario ~'05a"0
P Departamento Administrativo de
-Circulares, resoluciones y otros  Control Disciplinario Interno

documentos
-Eventos

Subproceso(s)

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforn

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforn

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforn

Mensual

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforn
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Control Interno

Gestion del riesgo
de emergencias y
desastres

Gestion juridica
administrativa

-Modelacion del proceso.
-Politicas de operacion
-Glosario

-Circulares, resoluciones y otros
documentos

-Eventos

Subproceso(s)
-Modelacion del proceso.

-Politicas de operacion
-Glosario

-Circulares, resoluciones y otros
documentos

-Eventos

Subproceso(s)
-Modelacion del proceso.

-Politicas de operacion
-Glosario

-Circulares, resoluciones y otros
documentos

-Eventos

Subproceso(s)

Departamento Administrativo de
Control Interno

Secretaria de Gestion del Riesgo
de Desastres

Departamento Administrativo de
Gestidn Juridica Puablica

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr



Gestion de
desarrollo humano

Gestion tecnoldgica
y de la informacién

Hacienda publica

-Modelacion del proceso.
-Politicas de operacion
-Glosario

-Circulares, resoluciones y otros
documentos

-Eventos

Subproceso(s)
-Modelacion del proceso.

-Politicas de operacion
-Glosario

-Circulares, resoluciones y otros
documentos

-Eventos

Subproceso(s)
-Modelacion del proceso.

-Politicas de operacion
-Glosario

-Circulares, resoluciones y otros
documentos

-Eventos

Subproceso(s)

Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion
Institucional

Departamento Administrativo de
Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones

Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr



Planeacion
institucional

Servicio educativo

Noticias

Internas

De tu interés

Banners

Video

Video
institucional/gestion

-Modelacion del proceso.
-Politicas de operacion

-Glosario

Departamento Administrativo de

Desarrollo e Innovacién

-Circulares, resoluciones y otros o
Institucional

documentos
-Eventos

Subproceso(s)
-Modelacion del proceso.

-Politicas de operacion

-Glosario

: , Secretaria de Educacion
-Circulares, resoluciones y otros

documentos
-Eventos

Subproceso(s)

Contenidos sobre la gestion

institucional a nivel interno; Procesos[MIOS1] [EMG2] que
convocatorias, noticias de interés hacen parte de la intranet

para el funcionario y/o contratista

Gréficas con enlaces informativos

: 3 . Oficina de Comunicaciones
de interés para el publico interno.

Multimedia generado para
socializar, educar o recrear
informacion para publico interno

Oficina de Comunicaciones

Direccionamiento estratégico

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr

Cuando se |
cambios 0 s
nueva inforr

Diariamente
publicaran, |
noticias en |

Quincenal

Quincenal



Multimedia, banners, etc., para
Principios y valores sensibilizar a
eticos funcionarios/contratistas sobre
principios y valores éticos.

Galeria multimedia

Videos

Coordina Oficina
Podcast de Comunicaciones

Galeria fotografica

Nuestra gestidon

Noticias con enlace
al portal
www.cali.gov.co

Se colocan las noticias mas
destacadas del dia.

Fuente: elaboracion propia.

Lineamiento de uso

Todos los colaboradores deberan, de manera consciente y autbnoma, conocer y utilizar
responsablemente la intranet teniendo presente los valores de la institucion y las
implica aceptar

opiniones respetuosas y constructivas. Esto
lineamientos:

1. Uso exclusivamente para actividades relacionadas con propdsitos y funciones que
desempefian los servidores publicos y prestadores de servicio. Su uso es controlado,
limitado a la gestion laboral, educativa, de capacitacion e informacion e interés para el

publico interno.

2. Todas las personas interesadas tienen acceso a la intranet como lectores. Solo pueden

Departamento Administrativo de
Desarrollo e Innovacion
Institucional

Procesos[MIOS3] que hacen
parte de la intranet.

Oficina de Comunicaciones

editar los administradores delegados por los procesos que en ella intervienen.

3. La Oficina de Comunicaciones se reserva el derecho de no admitir y retirar informacioén
gue atente contra los servidores publicos, contratistas o la entidad, como también a

modificar su contenido sin necesidad de previo aviso.

4. Los servidores publicos y contratistas son los responsables directos del uso de la

intranet y, por tanto, responderan por cualquier irregularidad que se presente.

los siguientes

Mensual

Quincenal, :

Semanal, 1.

Semanal 1.

Diario


http://www.cali.gov.co/

Ningun contenido de la intranet se copiara para distribuciébn comercial; tampoco se
modificard, ni publicara en otros sitios.

Este canal debe promover buenas practicas de uso que aporten al crecimiento de la
cultura corporativa.

La intranet no serd una copia del portal www.cali.gov.co. La intranet se dedica a la
divulgacion de la informacibn para un grupo de interés especifico:
funcionarios/contratistas. Las excepciones se daran cuando existan campafias
institucionales que obligatoriamente deban apoyarse, dada su envergadura.

De las imagenes gréficas: los graficos deben ser de formato y extensiones livianas. Se
recomienda utilizar imagenes tipo jpg o png para agilizar la velocidad de carga. Las
siguientes son las dimensiones para tener en
cuenta:

Banner principal: 1400 x 600 pixeles
Fotos noticias intranet: 730 x 320 pixeles
Banners seccion De tu interés: 900 x 515 pixeles

O O O

5.2. CORREO INSTITUCIONAL

El correo institucional es un canal que por su inmediatez y cubrimiento lo posicionan
como muy efectivo; permite tener informacion organizada y en él se pueden realizar
busquedas rapidas, y pueden ser clasificados por etiquetas.

Para las buenas précticas, en términos de organizacion de la informacion, el correo
ofrece filtros y etiquetas con las cuales se puede definir donde guardar la informacién
recibida y como clasificarla dependiendo de su importancia, relevancia o contenido.

Lineamientos de uso

Para un uso completo y adecuado de la herramienta es importante optimizar las
funciones que trae la plataforma y seguir las siguientes recomendaciones:

El dominio @cali.gov.co es exclusivamente para asuntos, gestiones, propésitos y
funciones de los servidores publicos y contratistas para evitar el uso de correos
personales que propician la pérdida de identidad corporativa.


http://www.cali.gov.co/

2.

El usuario y contrasefia del correo institucional es intransferible y personal. La consulta
del correo institucional debe hacerse diariamente. Si en el lapso de cuarenta (40) dias
este no es utilizado, automaticamente se desactivara.

Se deben depurar los correos que no se consideren necesarios, para optimizar el
espacio de almacenamiento. Sin embargo, es importante conservar maximo los dos
afios anteriores.

Se puede ordenar el correo con filtros y etiquetas para mantener organizada la
informacion, asi:

o Por filtros, para clasificar o limitar los datos con los que se quiere crear la
etiqueta o realizar la busqueda.

o Por etiquetas, para archivar y organizar la informacion recibida.

o Por destacados e importantes, asigne la importancia de la informacion y al
remitente.

o Por categorias.

Buenas préacticas para busquedas avanzadas de correo, notificaciones y tipos de

vista:

N

NoupWw

Envio de correos a grupos de contactos o listas de distribucion.

Uso de la opcion “Deshacer el envio del mensaje”, cuando la requiera, pero esta opcion
es por un tiempo determinado, inmediatamente después del envio del mensaje
(Disponible por unos segundos).

Insertar vinculos de Google Drive desde el correo para enviar un documento o enlaces.
Programar respuestas automaticas.

Busqueda avanzada en la barra de busqueda.

Configuraciéon de bandeja de entrada.

Blusqueda de acuerdo con los filtros mencionados anteriormente, si el correo tiene
documentos adjuntos, por tipo de documento adjunto, por fecha, por emisor o remitente,
por asunto, etc.

Otros consejos que contribuyen a las buenas practicas es cerrar la sesion en todos los
dispositivos con tan solo un clic; también, hacer una lista de tareas basada en una serie
de correos recibidos y optimizar el manejo de la herramienta usando los accesos cortos
de teclado:

1.
2.

Detalles de cuenta (desvincular cuenta cerrando sesion en todos los dispositivos)
Volver un correo tarea y darle fecha de vencimiento.

3. Accesos cortos de teclado.

Todos los servidores publicos y contratistas de la Alcaldia de Santiago de Cali deben
usar el disefio de la firma del correo institucional, la cual estard ubicada en el lado
izquierdo del correo y contendra la informacién que se detalla a continuacion:

1.

Nombre completo del funcionario o contratista



oukwnN

Dependencia o area de trabajo
Organismo

Teléfono: (602)

Direccion:

www.cali.goV.co

Para colocar la firma de correo utilice la aplicaciéon de Google Drive o asesérese con el
miembro del Comité Técnico Operativo de su organismo.

5.3 CHAT INSTITUCIONAL

El chat institucional facilita la interaccién entre servidores publicos y/o contratistas de
forma inmediata, a la hora de resolver dudas.

Lineamientos de uso

—_—

o N

Es para uso exclusivo de actividades con propdésitos y fines institucionales.

El usuario y contrasefia del correo institucional es clave para su acceso.

Las conversaciones no pueden ser utilizadas para propoésitos politico, religioso, bélico,
racista, terrorista o cualquier otra que atente contra los valores de la entidad.

El servidor publico y/o contratista es responsable directo del uso de este canal, por
tanto, respondera ante cualquier irregularidad.

El acceso estara vigente mientras el servidor publico y/o contratista preste sus servicios
a la entidad.

Cada patrticipante es el Unico responsable de sus manifestaciones, opiniones y todo
acto que realice u omita en la conversacion.

No use mayusculas en sus contenidos, pueden interpretarse como gritos o enfado.
Pueden utilizarse iconos, cuando sea necesario.

En el momento de modificar su estado, evite mensajes inapropiados o ajenos a la
naturaleza de la labor del funcionario o contratista.

5.4 CARTELERAS FISICAS

La cartelera es un canal para publicar informacion institucional.


http://www.cali.gov.co/

Lineamientos de uso

El Subproceso Comunicacion Organizacional coordina la informacién a publicar.

. Su contenido se actualizara cada semana.

3. La informacién que se publica es estrictamente institucional o de entidades o
agremiaciones relacionadas.

4. No se permiten publicar:

N —

o Documentos que atenten contra las normas y valores de convivencia;

o Comunicados o publicidad de caracter personal, sin relacion con la actividad
propia de la entidad.

o Promocion de eventos con valor comercial.

o Publicidad de eventos no patrocinados por la Alcaldia de Santiago de Cali.

o Piezas de comunicacién con componentes pornograficos, politicos, religiosos,
entre otros.

5. La cartelera existente en la Oficina de Atencién al Ciudadano (CAM) se cambiara
mensualmente, donde se publicara informacion directamente relacionada con la
gestion, servicios y tramites de la entidad, deberes y derechos de los
ciudadanos o campafas propias de la institucion, previa concertacién con el lider de
esa Oficina.

6. La Oficina de Comunicaciones tendra una cartelera exclusiva para avisos,
notificaciones y otros actos administrativos, ubicada en el primer piso del
Centro Administrativo Municipal.

Los organismos que deban publicar actos administrativos deberan solicitar este
servicio, a través del Sistema de gestibn documental dado que la Oficina de
Comunicaciones certifica la puesta y retiro de la informacion; deberan enviar el material
impreso, a una cara, a la Oficina de Comunicaciones/Subproceso Comunicacion
Organizacional.

Especificaciones:

Afiches: tamafio minimo carta y maximo tabloide.

Otros documentos. Deben tener un tamafio minimo carta, maximo oficio, copiado por
una sola cara.

3. Plegables. Deben enviarse minimo dos unidades.

4. La informacién debe distribuirse a través de correo electrénico a los comunicadores de
los organismos municipales para que la cologuen en las carteleras respectivas, quienes
se encargan de imprimir la informacién y exponerla.

N —



5.5 CARTELERA INTERNA

Esta ubicada frente a los ascensores privados, en el sétano 1 del Centro Administrativo
Municipal (CAM), se actualiza diariamente con la informacién publicada en medios de
comunicaciéon masiva, sobre la gestion de la Alcaldia de Santiago de Cali. En ésta
también se ubicara informacion institucional.

El Subproceso Comunicacion Organizacional es responsable de monitorear los
periédicos a que se tengan suscripcién y la publicacion de la noticia impresa. Por
recomendacion del proceso Gestion Documental, el periddico que se desfije entrara a
la cadena del reciclaje, dado que esa informacién se puede consultar en medios
digitales.

5.6 PANTALLAS DE TELEVISION

En este medio se incluye informacion audiovisual relacionada con la gestion de la
Administracién tanto interna como externa, la cual debe producirse y distribuirse cada
qguince (15) dias con destino a las pantallas de todas las Oficinas de Atencion al
Ciudadano de la entidad y en aquellas que tengan los organismos para recepcion del
publico. EI Subproceso Comunicacién Organizacional es el responsable de producir y
distribuir dicha informacion.

Especificaciones técnicas:

1. Eltiempo de los videos a exponer no debe superar los 90 segundos.

2. Todo video debe estar subtitulado para permitir la lectura de personas en situacion de
discapacidad auditiva y porque las pantallas no tienen audio para no impactar o interferir
el ambiente.

3. Los videos que se proyecten deben contar con el visto bueno de la Oficina de
Comunicaciones.

5.7. FONDOS DE PANTALLA

Este medio de comunicacion debe renovarse semanalmente, en las pantallas de los
computadores que se encuentran en el directorio activo de la entidad. El fondo de



pantalla desarrolla temas descritos en el Plan Tematico de Comunicaciéon
Organizacional, la gestion de la Alcaldia y sus organismos.

Especificaciones técnicas:

1. Dimensiones: 1920 pixeles por 1080 pixeles.

2. La imagen debe ir recargada hacia el lado derecho de la pieza a publicar, para no
interferir con las imagenes de las carpetas o archivos.

3. Laimagen debe tener el visto bueno de la Oficina de Comunicaciones.

6. HERRAMIENTAS DE GOOGLE WORKSPACE

A continuacion, se describen las herramientas de Google Workspace, contenidas en el
Manual de buenas practicas, XERT -CHM-024, las cuales optimizan procesos Yy
permiten crear contenidos, comunicarse y colaborar facil y eficientemente.

6.1. MEET

En esta aplicacion el usuario puede realizar conversaciones y videoconferencias, hasta
250 participantes. Se localiza en la bandeja de entrada de Gmail; la aplicacién puede
descargarse en cualquier dispositivo movil y mantener sus conversaciones y contactos
sincronizados.

Lineamientos de uso
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Uso exclusivamente corporativo.
Usar las video llamadas en caso de no poder desplazarse o no asistir a una reunién.

3. Optimizar la opciébn de compartir pantalla para proyectar informacién durante
una reunion.

4. Buenas practicas en términos de video llamadas y conversaciones.
5. Las siguientes funciones son las mas recomendadas para uso completo y adecuado:
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0.

Historial de conversacion.

Bloquear contactos

Video llamadas

Adjuntar imagenes, dibujar dentro de una conversacion

10. Crear y nombrar grupos de conversacion
11. Compartir pantalla

6. 2 GOOGLE DRIVE

Google Drive es el servicio de almacenamiento en la nube que guarda cualquier tipo de
archivos de forma segura, permitiendo la consulta desde cualquier dispositivo movil,
promoviendo el trabajo colaborativo porgue tiene la opcién de compartir documentos y
desarrollarlos en tiempo real.

Cuenta también con opciones de visualizacién que se adaptan a cada usuario. Entre
Sus ventajas se tiene:
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Visualizacion en cuadricula o lista

Destacados

Organizacién por orden alfabético u orden de fechas
Ver detalles de carpeta

Descripcion de carpeta

Visualizacion densidad, comoda, compacta, agradable.

Lineamientos de uso

El usuario puede crear archivos directamente desde Drive los cuales no ocupan
espacio de almacenamiento de la nube, también podra mantener su informacion
organizada en carpetas y subcarpetas.

Priorice la creacion de documentos desde la nube para optimizar espacio
de almacenamiento de cada cuenta.

Los documentos recopilados son de temas corporativos y deben ser compartidos
Unicamente con personas de la organizacion.



Las opciones de privacidad al compartir cada documento o carpeta le dan al usuario la
posibilidad de definir quién lo puede ver, editar, comentar, 0 simplemente obtener un
enlace para compartirlo.

Google Drive también ofrece la opcion drive sin conexion, una extension que puede ser
instalada en Google Chrome para acceder a los documentos cuando no existe una
conexion a internet.

Buenas practicas:

Subir carpetas y archivos

Agregar a “Mi unidad”

Crear archivos desde Drive

Compartir documentos, obtener URL para compartir archivos o carpetas
Permisos de carpetas

Drive sin conexion

Opcién deshacer

Blusqueda avanzada

Acceso directo

10. Vaciar papelera

11. Mantener organizada por carpetas la informacion recopilada en la unidad.

12. Sea cuidadoso con las opciones de privacidad en el momento de compartir un
documento.
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6.3 GOOGLE CALENDAR

Es la aplicacion donde se agendan eventos, citas y tareas. Gracias a esta herramienta
el usuario tiene la opcién de afadir invitados, definir lugares de encuentro para vincular
con Google Maps, adjuntar archivos, video llamadas y notificaciones/recordatorios de
eventos.

Lineamientos de uso



La aplicacion permite crear sus propios calendarios, personalizar la vista de este vy,
ademas, al programar un evento, se tiene la opcion de ver la disponibilidad de tiempo
de sus invitados para hacer mas eficiente la programacién de reuniones.

Otras opciones que promueven el correcto uso de esta herramienta son:
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9.

Sugerencia de horarios cuando es invitado a un evento

Permisos dentro del evento

Nota de respuesta si no puede asistir.

Respuesta a invitaciones para que los organizadores confirmen o no la asistencia al
evento o reunion.

En las opciones de privacidad mantenga la visibilidad de los eventos solo como libre y
ocupado. En caso de ser requerido, puede compartir los detalles con personas
especificas.

Complete el campo de descripcion con el motivo o el objetivo de la reunién, y si aplica,
adjuntar un archivo para que los invitados lleguen informados al evento.

Recuerde que puede agendar video llamadas por esta opcién.

Por seguridad, cambie la contrasefia periédicamente, no comparta los datos de ingreso
a la cuenta; se recomienda el uso de la opcién de autocompletar contrasefia en equipos
exclusivamente personales.

Si se detecta un ingreso sospechoso a la cuenta, cambie la contrasefia inmediatamente
para evitar robo o pérdida de informacion.

10. Tener en cuenta el horario laboral para priorizar el agendamiento de reuniones
11. Traer tareas programadas al calendario.
12. Buscar espacio en la agenda de los participantes.

7. USO DE LOS ESPACIOS FiSICOS PARA CAMPARNAS

Se refiere a la utilizaciéon de sitios de mayor afluencia de publicos que son estratégicos
para la divulgar campafas institucionales. Por ello, se precisan los siguientes pasos
para que ese espacio no termine contaminando visualmente y ofrezca una buena
presentacion para propios y para la ciudadania en general.

Lineamiento de uso



Solicitar permiso de uso a la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Bienes y
Servicios, organismo que vela por la conservacion y uso de los bienes inmuebles
municipales.

Cuando se fijen campafias permanentes, los mensajes deben renovarse, al menos cada
mes. Se exceptlan productos de largo aliento.

Camparias temporales: permaneceran sélo un mes en esos espacios.

En el caso de divulgacion de productos de terceros, estos se sujetaran a los
procedimientos que para tal efecto tenga la Unidad Administrativa de Gestién de Bienes
y Servicios.

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de buenas practicas en las herramientas de G Suite. Xerta. www.xertica.com
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