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Anexo 1
Unidad Administrativa Especial
De Aeronautica Civil

Estrategia de comunicacion dirigida al personal de la Entidad
(Ambito interno y externo)

PROPOSITO:
En el presente documento se fija el marco politico de la comunicacion publica
en la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil — dirigido a

redireccionar y hacer efectiva la comunicacion en los ambitos interno y externo.

La Aeronautica Civil implementard y desarrollara un conjunto de programas
orientados a ejecutar las politicas de comunicacion que precisamente se
adoptan mediante el presente documento.

ALCANCE:

La estrategia de comunicaciones de la Aeronautica Civil, adoptada en el marco
del proceso de implementacion del MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO — MECI 1000:2005, es aplicable en toda la entidad.

El alcance de esta estrategia de comunicaciones ha sido determinado por la
Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil luego de definir la
Comunicacion Interna como un proceso estratégico transversal a todos los
procesos, procedimientos, actividades y tareas que desarrolla la Entidad.

ESTA ESTRATEGIA DE COMUNICACIONES ES DE CARACTER
OBLIGATORIO EN SU ADOPCION Y APLICACION PARA QUIENES ESTA
DIRIGIDA

POLITICA GENERAL

Con el propésito de garantizar el logro de los objetivos misionales y la
transparencia de la administracion, la comunicacion en la Aeronautica Civil y la
politica de Comunicaciones tendrd un caracter estratégico obligatorio y estara
orientada a la construccion de una identidad institucional, y al fortalecimiento de
la estructura organizacional, para la apertura, interlocucion y la efectividad de
sus relaciones con el publico interno y externo. Para alcanzar este objetivo las
acciones de comunicacion se desarrollaran de acuerdo con parametros
establecidos a través de procesos comunicacionales contenidos en el Plan de
Comunicacion que incluye el Manual de ldentidad Corporativa y el Plan de
Medios de la Entidad.



Politicas especificas de direccion
1. CARACTER DE LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL

La Comunicacion Organizacional, entendida como una estrategia cultural
interna, que contribuye a la proyeccion de la gestion, estara orientada en la
Aeronautica Civil a mejorar la eficiencia y eficacia de las relaciones laborales e
interpersonales y a crear un excelente clima laboral a través de la busqueda del
didlogo permanente y multidireccional entre los servidores publicos de todos los
niveles.

1.1 Linea de accion para el aprendizaje organizacional

La comunicacion de la Aeronautica Civil debe propiciar el aprendizaje
organizacional y al mismo tiempo facilitar el desarrollo de las actitudes,
humanas y laborales, necesarias para fortalecer la cultura organizacional.

1.1.1 Lineamiento

Para que los servidores publicos, vinculados a la Aeronautica Civil, conozcan la
Entidad, ésta contara con un Plan de Gestion de Competencias en cabeza de
la Direccion de Talento Humano.

1.1.2 Orientaciones

1- Las politicas generales de Comunicacién Organizacional seran lideradas por
la Direccion General, y la Direccion de Talento Humano, desde donde se fijara
el marco operativo de la comunicacion, estructurada en dos direcciones:
Capacitacion y desarrollo del Talento Humano. La capacitacion estara bajo la
responsabilidad de la Direccion de Talento Humano y la Oficina Centro de
Estudios de Ciencias Aeronauticas, CEA.

2- El Grupo de Divulgacion y Prensa, es la dependencia encargada de dar
aplicacion a las directrices que a nivel organizacional defina la Aeronautica Civil
en materia de comunicacion.

1.2 Linea de accién para la gestién de recursos técnicos y humanos para
el manejo de la comunicacion

Las comunicaciones en la Aeronautica Civil seran fluidas, permitiendo que los
funcionarios interioricen la visién, misién y los objetivos institucionales, tanto en
su comprension conceptual, como en su practica diaria.

1.2.1. Lineamiento

Se dispondra de los medios y de la infraestructura necesaria para la
comunicacion organizacional y el establecimiento de un PLAN DE MEDIOS DE
COMUNICACION y del MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA.

1.2.1.1. Orientaciones

1- El Grupo de Divulgacion y Prensa tramitara ante la Direccion Administrativa
y la Secretaria General la asignacion de los medios necesarios, tanto técnicos
como humanos, para el desarrollo de su infraestructura de comunicaciones y
de esta manera garantizar su funcionamiento adecuado.



2- Para el cumplimiento de la politica de comunicacién organizacional, la
Direccion de Informética serd la encargada de ofrecer el apoyo técnico y
tecnoldgico necesario para el desarrollo de la Intranet y demas herramientas
tecnologicas que surjan o se requieran en la Entidad.

3- El Grupo de Divulgacion y Prensa, tendra la responsabilidad de mantener y
desarrollar los proyectos de comunicaciones en el contexto interno a traves de
la creacion, disefio y desarrollo continuo de los medios de comunicacion
necesarios utilizando para ello las herramientas tecnologicas con que cuenta la
Entidad.

3- La publicacién y actualizacién de la informacion en la pagina web de la
Entidad es responsabilidad de los jefes de las diferentes dependencias,
quienes deberan definir las tematicas y contenidos. Esta informacion debe
cumplir con lo establecido en el Manual de Identidad Corporativa. Contaran con
el apoyo de la Direccién de Informéatica para su publicacién, si se requiere, y del
Grupo de Divulgaciéon y Prensa para el disefio y manejo de un lenguaje
adecuado para el publico objetivo.

1.3. Linea de accion para la fluidez de la comunicacion en todos los
niveles

El proceso de comunicacion estara al servicio de los funcionarios adscritos a la
Aeronautica Civil, en todos los niveles:

Descendente (de la alta direccion hacia la base).

Ascendente (desde la base hacia la alta direccion)

Cruzada (entre personas-funcionarios)

Horizontal (entre las diferentes areas)

Proyectada, es decir hacia la sociedad.

1.3.1. Lineamiento

Para promover la fluidez de la comunicacion, al interior de la Aeronautica Civil,
El Grupo de Divulgacion y Prensa, desarrollara y actualizara de acuerdo a las
necesidades, el Manual de Identidad Corporativa y desarrollara los proyectos
de comunicaciones que se requieran.

1.3.1.1. Orientacién

Se dispondra de los medios y productos oficiales internos de informacion, los
cuales se actualizardn permanentemente, propendiendo porque lleguen en
forma masiva a todos los funcionarios de la Aerocivil.

1.4 Linea de accion para el mantenimiento de planes de induccién y
reinduccion

1.4.2. Lineamiento
La Aeronautica Civil contara con un Plan de Induccién y Reinduccion.

1.4.2.1. Orientacién



1- El disefio del Plan de Induccién sera liderado por la Direccion de Talento
Humano y el Plan de Reinduccion estard bajo la responsabilidad del CEA,
dependencias encargadas de fijar el marco general de la capacitacion.

2- El Grupo de Divulgacion y Prensa generara la estrategia de comunicaciones,
orientada a divulgar el Plan de Induccion y Reinduccion de la Entidad.

1.5 Politica operativa

La gestion de comunicacion organizacional debe propender por un
conocimiento amplio y suficiente de la reglamentacion de las relaciones y
actuaciones de los funcionarios de la Aeronautica Civil.

1.5.1. Lineamiento
El proceso de comunicacion orientara el conocimiento amplio de los codigos
de Etica y de Buen Gobierno.

1.5.1.1 Orientacion

La actualizacion de los codigos de Etica y de Buen Gobierno seréa liderada por
la Oficina Asesora de Planeacién y su sensibilizacién estar4 a cargo de la
Direccion de Talento Humanao.

1.6. Linea de accion para la medicion del impacto de la comunicacion y
cultura organizacional
El proceso de Comunicaciones de la Aeronautica Civil adoptara el enfoque, la
direccion y el desarrollo institucional requerido, de acuerdo con el diagnéstico y
seguimiento realizados.

1.6.1 Lineamiento

Para llevar a cabo el diagnéstico de comunicacion y cultura organizacional se
efectuara una evaluacion de la gestibn de comunicacién y desarrollo
organizacional.

1.6.1.1 Orientacion

El Grupo de Divulgacién y Prensa, establecera los mecanismos de medicion de
las acciones que se implementen con el propésito de llevar al recurso humano
las politicas de comunicacién organizacional.

1.7 Linea de accion para la retroalimentacion de los funcionarios en
relacion con el proceso de comunicacion organizacional

Con el fin de fortalecer la participacion de los funcionarios vinculados a la
Aeronautica Civil, se disefiaran proyectos de comunicacion y herramientas que
permitan la retroalimentacion del proceso de comunicacion institucional.

1.7.1. Lineamiento

En busca del fortalecimiento de la participacion de los funcionarios de la
Aeronautica Civil, el Grupo de Divulgaciéon y Prensa definirh un mecanismo de
retroalimentacion al proceso de comunicacion organizacional.

1.7.1.1. Orientacion



Sera responsabilidad del Grupo de Divulgacion y Prensa, definir los
mecanismos, medios y parametros para facilitar la retroalimentacion del
proceso de comunicacion institucional.

2. LA INFORMACION COMO UN BIEN COLECTIVO

Siendo la informacion un bien colectivo indispensable para el conocimiento de
los procesos internos y la realizacion del trabajo, se fomentara su produccion y
circulaciéon fluida a todos los niveles, mediante la implementacion de
herramientas, procesos y procedimientos y la promocion de practicas culturales
gue garanticen su adecuado flujo en todas las direcciones: descendente (de la
alta direccion hacia la base), ascendente (de la base hacia la alta direccion),
cruzada (entre personas), horizontal (entre las diferentes areas) y proyectada
hacia la sociedad.

2.1. Linea de accion para la organizacién y sistematizacion de registros de
la gestion publica

Se dispondrd de mecanismos para la organizacion y sistematizacién de los
registros de la gestiéon publica, de modo que permanentemente se produzca la
informacion necesaria para entender los procesos que se dan en su interior.

2.1.1. Lineamiento

Para la sistematizacion de los registros de la gestién publica se cumplira con el
programa de administracion documental establecido en la Ley General de
Archivos.

2.1.1.1. Orientaciones

1- La Secretaria General, a través de la Direccion Administrativa, definira
soluciones especificas para el manejo sistematizado de los procesos propios
de la administracion de documentos, lo cual incluye, entre otros aspectos, la
recepcion, digitalizacion, distribucion, tramite, consulta y custodia de las
comunicaciones oficiales, en todas las dependencias de la Aeronautica Civil y
con la debida integracion de los procesos de todas las dependencias, con la
informacion requerida y con origen en documentos y archivos, tanto digitales,
como de papel.

2- En todos los niveles de la Aeronautica Civil, se cumplird con el Sistema de
Administracion Documental, para el manejo de informacion institucional.

2.1.2. Lineamiento
Para el manejo de la informacion, en la Aeronautica Civil, se mantendra un
control sobre el archivo fisico de la Entidad.

2.1.2.1. Orientaciones

1- El Comité de Archivo de la Aeronautica Civil mantendra los mecanismos de
control sobre los documentos, desde el momento de su nacimiento hasta su
eliminacién o conservacion permanente, segun lo establecido a nivel de las
Tablas de Retencion Documental, que han sido definidas por la Entidad y
considerando la duracion de los documentos en los diferentes archivos fisicos
de gestion y central, ajustados a la Ley General de Archivo.



2- Las dependencias seguiran los mecanismos establecidos por el Comité de
Archivo, para el manejo de documentos de la Aerondutica Civil.

2.2. Linea de accién para el flujo de la informacién

La informacion en la Entidad es un bien colectivo indispensable para la
realizacion del trabajo, y por tanto debera fluir de forma dindmica y
descendente, ascendente, cruzada y horizontal entre areas; entre personas y
proyectada hacia la sociedad, para propiciar la toma acertada de decisiones en
todos los niveles, propendiendo por la correcta trazabilidad del mismo.

2.2.1. Lineamiento

Teniendo en cuenta los niveles de confiabilidad y confidencialidad en la
Aeronautica Civil, la Direccion General establecera el tipo de decisiones que
deberan ser difundidas.

2.2.1.1. Orientacion

La difusién de decisiones, hacia los diferentes publicos destinatarios, se hara
teniendo en cuenta consideraciones de lenguaje, oportunidad y medio utilizado,
para evitar que el mensaje sufra el menor nivel de distorsion posible, en el
proceso comunicativo, de la siguiente manera:

e Para la Alta Direccidn, el escenario para la difusion de decisiones sera el
Consejo Directivo o Comité de Direccion, en el lenguaje técnico en el
cual esas decisiones fueron originalmente expresadas.

e Para el nivel profesional, se mantendra el lenguaje técnico original de la
decision y para comunicarla se podré utilizar el correo directo a través de
la intranet, respetando siempre el criterio de que su difusién sea, por lo
menos, simultdnea a su difusion en la alta direccidén, pero en ningun
caso previamente.

e Para el nivel operativo los mensajes se difundirdn, en lenguaje sencillo,
ya sea por intermedio del jefe directo o por via de voceros autorizados
por la Aerocivil, y se buscara que en mensaje se difunda de manera
masiva y simultanea a toda la organizacion.

Los jefes de las dependencia de la Entidad implementaran espacios de
conversacion, con su equipo de trabajo, en forma periddica y constante, para
suministrar la informacién necesaria, que les permita a los colaboradores
desempeiniar eficientemente sus labores, y explicar el sentido, el significado y
las implicaciones de la informacion, lo mismo que para recibir retroalimentacion
sobre los temas tratados.

3. APERTURA Y VISIBILIDAD DE LA COMUNICACION EN LA CIUDADANIA

En el marco del entendimiento de la administracion publica, como un servicio
hacia la ciudadania y en ejercicio de los principios de publicidad y
transparencia que deben tener los actos de los servidores publicos y de
igualdad, celeridad y eficiencia en el flujo de la informacion, la Aeronautica Civil
implementara la estrategia de comunicacion, con el ciudadano, la cual sera
definida por la Direccion General, a través del Grupo de Divulgacién y Prensa,



conjuntamente con todas las dependencias de la Entidad, que estén
involucradas.

3.1. Linea de accion para la comunicacion con los ciudadanos

La comunicacién de la Aeronautica Civil con los ciudadanos, que se relacionen
con ella, se hard siempre en términos de respeto, calidez y oportunidad,
entendiendo que la razon de ser de la administracion es la prestacion de un
servicio de excelente calidad a la ciudadania.

3.1.1. Lineamiento

La Aeronautica Civil, dentro del plan de comunicaciones, orientara el didlogo
entre los diferentes estamentos de la sociedad, buscando convertir al
ciudadano en un ser critico, con una accion transformadora y que a su vez
influya en los procesos de desarrollo integral.

3.1.1.1. Orientacion

El proceso interactivo de comunicacion de la Aeronautica Civil, con la
comunidad y las distintas organizaciones que conforman la sociedad civil, sera
determinado por la Direccion General a través del Grupo de Divulgacion y
Prensa, la Oficina Asesora de Planeacion y la Direccion de Talento Humano.

3.2. Linea de accion para la atencion al cliente
El contacto de cualquier ciudadano, con un area especifica de la Aerocivil, se
asumird como si lo realizara integralmente con la Entidad y por tanto se le
demostrara un interés institucional por atender sus requerimientos y para
brindarle una orientacién adecuada y satisfactoria.

3.2.1. Lineamiento

La Aeronautica Civil a través de la Secretaria General y la Direccion
Administrativa, con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién, desarrollara,
una vez se defina el marco operativo, dentro del Plan de Comunicacién, un
numeral enfocado en el servicio al cliente, y se basara en una retroalimentacién
que permita fortalecer la atencion al ciudadano.

3.2.1.1. Orientacién

Sera responsabilidad de la Direccion de Talento Humano el incluir, en el Plan
de Induccion y del CEA en el Plan de Reinduccion de la administracion, este
componente, que sera disefiado en coordinacion con la Direccién General a
través del Grupo de Divulgacion y Prensa.

3.3 Linea de accion para la atencién al ciudadano

La Aeronautica Civil dispondra de mecanismos especificos para escuchar
oportunamente y de manera sistematica los requerimientos y necesidades de la
ciudadania sobre sus actuaciones y resultados.

3.3.1. Lineamiento

En la Aeronautica Civil se creara el Grupo de Atencion al Ciudadano, con el
propésito de prestar el servicio de atencibn a usuarios, de manera
personalizada, via telefonica y por Internet.



3.3.1.1. Orientacion

Sera responsabilidad del Grupo de Divulgacion y Prensa de la Aerocivil,
cuando sea requerido, apoyar las actividades de material informativo y de
interés a usuarios y medios de comunicacion, que se genere dentro del Grupo
de Atencion al Ciudadano.

3.4. Linea de accion para larendicion de cuentas

Aplicando los principios de publicidad y rendicién de cuentas, la Aeronautica
Civil informara periddica y sistematicamente a la ciudadania sobre sus
actuaciones y sobre los resultados obtenidos en desarrollo de su gestion, para
lo cual adoptara los mecanismos més idoneos y pertinentes.

3.4.1. Lineamiento

En la pagina Web de la Aeronautica Civil y los medios que se consideren
pertinentes, se publicaran los informes de gestion de la Entidad, de manera que
la comunidad pueda ejercer un seguimiento a la gestion, contratacion e
inversion.

3.4.1.1. Orientaciones

1- Ante la Direccion General las dependencias entregaran, en medio magnético
0 impreso, los informes de gestion en el formato estandar definido en el Manual
de ldentidad Corporativa, cuando éstos sean requeridos.

2- La publicacion de dichos informes, en la pagina Web y en los medios que se
consideren pertinentes seréd determinada por la Direccion General, a través de
la dependencia correspondiente, con el apoyo del Grupo de Divulgaciéon y
Prensa cuando sea requerido.

3.4.2. Lineamiento

Durante los primeros cuatro meses de cada afio la Aeronautica Civil le rendira
cuentas de su gestion adelantada, a la comunidad, en cumplimiento del Plan
Estratégico Institucional —PEI-. Dicho informe se presentara en un lugar publico
y se gestionara su transmision en directo por medios de comunicacién masivos.

3.4.2.1. Orientaciones

1- La rendicién publica de cuentas, ante la comunidad, sera responsabilidad de
la Direccion General, la Secretaria General, la Oficina de Control Interno y la
Oficina Asesora de Planeacion, dependencias que contaran con el apoyo del
Grupo de Divulgacion y Prensa, para garantizar su conocimiento entre la
comunidad.

2- Para la realizacion de este evento, todas las dependencias presentaran, ante
la Oficina Asesora de Planeacion sus respectivos informes de gestion, con dos
componentes a saber:

e EIl primer componente, sobre la ejecucion presupuestal.- Consiste en la
descripcion de los proyectos o de la gestién desarrollada, inversiones,
beneficiarios, si es posible por regionales, y el estado actual de la
misma.



e El segundo componente sobre la rendicion de cuentas. — Se
fundamentard en los indicadores definidos en el Plan Estratégico
Institucional — PEI - , los cuales constituyen aspectos técnicos de la
Rendicién de Cuentas a la comunidad.

3- Ser& responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion de la Aerocivil,
consolidar el informe técnico de rendicion de cuentas, el cual se publicara en la
pagina web de la Entidad, teniendo en cuenta para ello los lineamientos
trazados en el Manual de Identidad Corporativa, con el fin de que sea
consultado por todos los interesados.

3.5. Linea de accion para lainformacion al ciudadano sobre contratacion
Como mecanismo de informacion a la comunidad, la Aeronautica Civil
mantendra la publicacion en su pagina web todo lo relacionado con los tramites
de contratacion.

3.5.1. Lineamiento

Todo lo referente a la contratacion debe ser publicado en el la pagina web de la
Entidad y/o en los diarios de circulacibn nacional que se consideren
pertinentes.

3.5.1.1. Orientacion

La Secretaria General, a través de la Direccion Administrativa, tendra la
responsabilidad de publicar en la pagina Web de la entidad, todo lo relacionado
con la contratacion de la Entidad. EI Grupo de Divulgaciéon y Prensa apoyara
las estrategias en el manejo de esta informacién cuando sea requerido.

4. VOCERIAS INSTITUCIONALES

La Aeronautica Civil tendré voceros institucionales en los temas estratégicos de
Su gestion sobre los cuales deba expresarse ante los medios de comunicacion
y en los diferentes auditorios y escenarios, teniendo en cuenta el Plan de
Medios de la Entidad.

4.1. Linea de accion para la designacion de vocerias

La Direccidbn General establecera sus voceros autorizados en los temas
estratégicos de su gestidon, quienes se expresaran Unicamente sobre los temas
gue son de su competencia.

4.1.1. Lineamiento

Ante los medios de comunicacién se dejara claro sobre la designacion de los
voceros definidos por la Direccion General, para cada tema. Ningun funcionario
podrd referirse a un tema distinto del cual se designé como vocero oficial.

4.1.1.1. Orientaciones
El Comité Directivo y la Direccion General definiran la adjudicacion de las
vocerias a los funcionarios.

4.2 Linea de accion para el manejo de informacion por parte de los
voceros oficiales



La Aerondutica Civil definirhd y promulgara de acuerdo al Plan de Medios los
criterios de manejo de informacion, cuidado de su imagen corporativa y de
confidencialidad, que deberdn seguir todos aquellos servidores publicos
quienes en virtud de sus funciones o de sus cargos actien en un momento
dado como voceros de la entidad.

4.2.1. Lineamiento

Los voceros institucionales manejaran un mismo lenguaje y cumpliran, en cada
una de sus intervenciones, con lo establecido por la politica de comunicacién
de la Entidad en el Plan de Medios de la Aerocivil.

4.2.1.1 Orientaciones

1- Sera responsabilidad de la Direccion General, a través del Grupo de
Divulgacion y Prensa entregar, a los funcionarios definidos como voceros
institucionales, las directrices para el suministro de informacion a la comunidad
y a los medios de comunicacion.

2- Seran estas dos instancias las encargadas de brindar el apoyo necesario al
vocero institucional para el cumplimiento de su funcion informativa.

5. RELACIONES CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION

La relacion de la Aeronautica Civil con los medios de comunicacion, tendra
caracter institucional y estara basada en los principios de veracidad, libertad y
publicidad, para lo cual la Entidad respetard, en todas sus actuaciones, la
libertad de prensa y la autonomia de los medios, y a la vez exigira de éstos
total apego a la verdad e imparcialidad debida.

5.1. Linea de accion para la relacion con los medios de comunicacion

La Aeronautica Civil establecera con los medios de comunicacion, una relacion
de carécter institucional, que no sera afectada por sesgos de tipo politico y/o
intereses comerciales o personales.

5.1.1. Lineamiento

El Grupo de Divulgacién y Prensa, serd le encargado de desarrollar los
lineamientos definidos para la relacion de la Aeronautica Civil con los medios
de comunicacion.

5.1.1.1. Orientaciones

1- La Direccién General, a través del Grupo de Divulgacion y Prensa sera el
area responsable de coordinar todo lo relacionado con la expresion de la
Entidad y sus voceros frente a los medios.

2- Para el desarrollo y programacion de conferencias de prensa se exigira a los
funcionarios la mayor puntualidad, en la realizacion de dichos eventos. Todo
encuentro con los medios informativos serd coordinado con la Direccion
General a través del Grupo de Divulgaciéon y Prensa.



3- Ningun funcionario esta autorizado para dar declaraciones, a titulo personal,
sobre las gestiones, ni sobre situaciones especificas que adelanta la Entidad.

5.1.2 Lineamiento

El suministro de la informacion y la relacion frente a la pauta publicitaria se
cumplira bajo pardmetros democraticos, publicos y transparentes, sin importar
los montos de la contratacion publicitaria.

5.1.2.1 Orientaciones
1-Toda publicaciéon de la Entidad, de caracter informativo (libros, folletos,
afiches, avisos publicitarios, etc.) de la Aeronautica Civil, sera revisada y
aprobada por la Direccion General de la Entidad, a través del Grupo de
Divulgacion y Prensa.

2- Todos los apoyos 0 asesorias externas que contrate la administracion sobre
comunicacion y publicidad se someteran a la politica de comunicacion de la
Entidad y seradn definidas por la Direccibn General a través del Grupo de
Divulgacion y Prensa, el cual conocerd del desarrollo del objeto de cada
contrato.

5.1.3. Lineamiento

El Grupo de Divulgacion y Prensa programara cuando lo considere pertinente
conferencias, seminarios o talleres, entre otros, para todos los periodistas y
comunicadores que, por el ejercicio y/o el trabajo que desempefien, traten
aspectos fundamentales de la Entidad, sobre su gestion y estructura operativa.

5.1.3.1. Orientacién

Sera responsabilidad del Grupo de Divulgacién y Prensa, definir los temas que
se debatirdn y/o desarrollaran en talleres formativos a los periodistas y
comunicadores vinculados a los medios masivos de la ciudad, la region, el
pais, incluso internacionales, segun el caso. Todas las dependencias apoyaran
al Grupo de Divulgacion y Prensa en este proceso comunicativo y ademas en
la elaboracién y produccion de los contenidos tematicos.

6. INTERACCION INFORMATIVA CON LOS ORGANISMOS DE CONTROL

La interaccion informativa de la Aeronautica Civil, con los organismos de
control, estard enmarcada por el respeto y el principio de separacion e
independencia de las ramas del poder publico, para lo cual se implementaran
procedimientos que garanticen el cumplimiento de lo que dispone la Ley y que
ademas se proponga mejorar en forma continua esa interaccion.

6.1 Linea de accidn para la interaccion informativa con los organismos de
control

La Aeronautica Civil buscara garantizar, por todas las formas a su alcance, la
circulacion fluida y oportuna de informacion hacia los 6rganos de control, para
lo de sus competencias.

6.1.2. Lineamiento



La informacién que se produzca, para los medios de comunicacion, sera
remitida a los organismos de control, cuando éstos la soliciten.

6.1.2.1. Orientacion

El Grupo de Divulgacion y Prensa establecera una relacion directa con los
organismos de control, a través de sus oficinas de prensa o de un funcionario
delegado para tal fin cuando asi sea requerido por la Direccion General de la
Entidad.

6.1.3. Lineamiento

La informaciéon para el indice Nacional de Transparencia se entregara, por
parte de la Direccion General, con la coordinacion de la Oficina Asesora de
Planeacién, de manera oportuna y cuando sea requerida, a la Corporacion
Transparencia Internacional, Entidad delegada por la Vicepresidencia de la
Republica para su seguimiento.

6.1.3.1. Orientacién

Todas las dependencias de la Aeronautica Civil estan comprometidas en el
suministro de la informacién, pero sera responsabilidad de la Direccion
General, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion la recopilacion
de dicha informacion con el fin de remitirla a la Corporacion Transparencia
Internacional.

6.1.4. Lineamiento

En todos los eventos, que impliquen una rendicion de cuentas a la comunidad,
sera obligatoria la invitaciobn a todas las organizaciones u organismos de
control.

6.1.4.1. Orientacién

La Direccion General a través del Grupo de Divulgacion y Prensa sera
responsable de cursar las invitaciones y designar el lugar y el escenario para la
ubicacion de los representantes de los organismos de control en los eventos de
Rendicién de Cuentas.

7. INTERACCION INFORMATIVA CON OTRAS ENTIDADES

La interaccion informativa de la Aeronautica Civil, con otras entidades publicas
y privadas, tendra un marco de riguroso respeto y ajustada a los principios de
cooperacion, confianza e independencia a través de la institucionalizacion de
practicas comunicativas que tiendan a establecer un estilo de interlocucion
centrado en el trabajo conjunto y la construccién de un sentido colectivo.

7.1. Linea de accion para la interaccion informativa con otras entidades
La Aeronautica Civil contara con un Plan de Medios de Comunicacion que
permitira la interrelacion con otras entidades en los siguientes momentos:

a- Al establecer alianzas, apoyar o acompafar, en bien del pais, a
diferentes Organizaciones No Gubernamentales —ONG-, instituciones
educativas, universidades, gremios, iglesias, etc.



b- Al establecer vinculos de cooperacion nacional o internacional que
contribuyan al mejoramiento o desarrollo de la entidad.

c- Al generar y liderar espacios abiertos y propicios de intercambio
interinstitucional

7.1.1. Lineamiento

La interaccion informativa con otras entidades en bien de la ciudadania se
cumplira a través de los comités, grupos interdisciplinarios y mesas de trabajo
para temas especificos.

7.1.1.1. Orientaciones

1- Seré responsabilidad de la Direccion General, por intermedio del Grupo de
Divulgacion y Prensa, como dependencia coordinadora al interior de la Entidad,
el definir qué dependencias de la Aerocivil participaran de cada grupo de
trabajo, dependiendo de su objetivo.

2-Ser& responsabilidad de todas las dependencias de la Aerocivil apoyar al
Grupo de Divulgacion y Prensa en el suministro de la informacion que permitira
estructurar el Proyecto de Comunicacion. La Oficina Asesora de Planeacién
coordinard con las deméas dependencias el trabajo de allegar la informacion
requerida.

3- El Grupo de Divulgacion y Prensa ofrecera apoyo a la Secretaria General en
el desarrollo, comunicacion y organizacion de los distintos espacios de
interaccion con otras entidades.

4- Para el tema especifico de la consecucion de recursos de cooperacion
internacional y nacional, todo el trabajo se canalizara a través del Grupo de
Proyectos Internacionales de la Subdireccion General o quien haga sus veces.

8. Identidad corporativa

Nuestra identidad visual es parte de lo que proyectamos y como tal, es una
herramienta estratégica de comunicaciébn que nace del interior de nuestra
institucion para proyectarse hacia el publico externo y/o usuarios del transporte
aéreo, buscando la unificacién de criterios visuales y estéticos en pro de la
buena percepcidn institucional.

8.1 Lineade accién para el fortalecimiento de la identidad corporativa
La Aeronautica Civil buscard unificar su presentacion publica, integrando sus
simbolos de identidad a través de todos los procedimientos que contemplen su
uso.

8.1.1 Lineamiento

Para que cumpla su funcion es imprescindible aplicar correctamente las
normas para conseguir la identidad externa global, la unidad de imagen,
consistencia, que surgen con fuerza y caracter propio como ente Unico.

8.1.1.10rientaciones
El Manual de Identidad Corporativa constituye un instrumento de consulta y
trabajo para todas aquellas personas responsables de la utilizacién correcta de



los simbolos de la (U.A.E.A.C) Unidad Administrativa Especial de Aeronautica
Civil.

1- Sera responsabilidad de las direcciones regionales y dependencias
adscritas a las mismas, la implementacion de lo que se consigna en el Manual
de ldentidad Corporativa, asi como su debido cumplimiento y uso a partir de su
aceptacion y sensibilizacion.

2- El uso correcto de los simbolos, incluidos en el Manual, esta bajo la
supervision del Grupo de Divulgacion y Prensa, por lo tanto cualquier cambio o
modificacién del mismo en cada uno de los procedimientos debe ser aprobado
por esa dependencia.

3- Todas y cada una de las publicaciones que cada regional o dependencia
genere y que sean de cardcter publico, entendiéndose por este la salida de
mensajes fuera de su dependencia, deben contemplar la aplicacion del
manual, de acuerdo al manejo dado en cada uno de los casos de
comunicacion.

4- Las imagenes o logos anexos de los diferentes proyectos desarrollados al
interior de la Entidad (MECI, SETA, ADI etc.) deberan conservar los
lineamientos de la imagen institucional, haciendo parte del todo dentro del
sistema de comunicacién interior de la Entidad. A partir de la aceptacion del
Manual de Identidad Corporativa y de su sensibilizacion, los logos anexos
deberan ser aprobados por el Grupo de Prensa y sélo podran ser utilizados en
programas de sensibilizacion y capacitacion a nivel interno, bajo ninguna
circunstancia podran utilizarse para el manejo de informacién o comunicacion
externa.

8.2. Linea de accion para el fortalecimiento de la Identidad Visual

La identidad corporativa o identidad visual corporativa (IVC) es la manifestacion
fisica de la marca, en este caso la Aeronautica Civil. Se hace referencia a los
aspectos visuales de la identidad de una organizacion.

8.2.1. Lineamiento

La Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil (U.A.E.A.C), es la
naturaleza juridica de la Entidad (Dto. 260 de 2004, Art. 1°). Esta denominacién
se utilizarda en las denominaciones de caracter oficial, tales como oficios,
circulares, etc.

8.2.1.1. Orientacion

La identidad se soporta con un logotipo y una nomenclatura, capaz de
posicionar la entidad de una forma mas concreta de mayor impacto en cuanto a
la capacidad de comunicacién: Aeronautica Civil. Esta denominacién es la
que define la identidad corporativa y debe contemplarse en todas sus
aplicaciones bien sean de caracter institucional, financiero, comercial,
promocional o publicitario, a nivel nacional. A nivel internacional se dara a
conocer como Aeronautica Civil de Colombia.

Siglas



Las siglas oficiales a utilizarse seran siempre U.A.E.A.C. en espafiol e inglés.

Simbolo

Se trata de signo grafico disefiado exclusivamente para la Aeronautica Civil.
Constituye una figura con valores estéticos intrinsecos, cuya connotacion de
identificacion puede, por si sola, evocar y memorizar la razon social que
representa.

Logotipo
Es la representacion grafica de la forma verbal con que se simboliza la
Institucion. Su disefio ha sido realizado con elementos tipogréaficos Unicos y
exclusivos.

Marca

Es el conjunto visual formado por el simbolo, el logotipo y la tipografia oficial,
con el que la Aeronautica Civil debe presentarse siempre, en documentos
formales de la Entidad, con el fin de acreditar su identificacion al maximo en
todos los segmentos donde actua.

8.3.1 Lineamiento

El conjunto gréfico del simbolo y el logotipo, estructurados de una forma
determinada, configuran la marca Aeronautica Civil. El logotipo sustenta y
realza el simbolo sobre él, dando preponderancia al mismo.

8.3.1.1 Operacion

La armonia y el equilibrio de una marca son caracteristicas fundamentales para
Su reconocimiento y aceptacion publica. Las condiciones intrinsecas de los
elementos que la integran, como son vistosidad, grado de visibilidad y
legibilidad, son atributos que facilitan y potencian su rango de prestigio y
memorizacion.

La marca deberd utilizarse en todas las herramientas de comunicaciones tales
como:

Informes oficiales.

Publicaciones Institucionales.
Publicaciones dirigidas a funcionarios.
Presentaciones corporativas.
Documentos propios de la Entidad



