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OBJETIVO

Objetivo general

Disefiar los lineamientos generales de las comunicaciones del Instituto Distrital de Proteccién y
Bienestar Animal - IDPYBA.

Objetivos especificos

a.

Definir los protocolos de comunicacién interna y externa que faciliten la entrega de la
informacién a cada publico

Disefiar una politica de comunicacién que permita generar puentes de opinion entre la
ciudadania y la entidad.

Incluir pautas de uso y manejo del lenguaje incluyente.

Promover a través de la comunicacion un sentido de pertenencia y apropiacion de la cultura
organizacional.

Desarrollar los procedimientos para la entrega de la informacién a los medios de
comunicacion.
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f. Orientar a los servidores que son voceros oficiales de la entidad, sobre su responsabilidad al
difundir informacion a la opinién publica.

2. ALCANCE

Disefiar e implementar estrategias para fomentar una comunicacion efectiva a las partes
interesadas del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, dandolos a conocer a través
de los diferentes medios de comunicacion con los que cuenta la institucién buscando el
fortalecimiento de los temas divulgados en la entidad.

3. INTRODUCCION

Comunicar y visibilizar los programas y proyectos de una institucion es la garantia para que una
sociedad pueda informarse de las politicas y programas que brindan los gobiernos locales o
nacionales. Si no hay comunicacion, las personas pierden la oportunidad de acceder a los servicios y
beneficios que se les otorgan y la entidad se queda sin desarrollar los programas disefiados para
beneficio de la ciudadania. Gracias al recurso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion,
hoy es posible que la gestién de una entidad beneficie a los seres sintientes y a mayor cantidad de
personas en un sinnumero de lugares. Sin embargo, es necesario comunicar de manera estratégica y
tener lineamientos generales de politica de comunicacién para que la informacién llegue de manera
asertiva y efectiva a todos los publicos.

El presente documento tiene como fin disefiar la Politica de Comunicaciones del Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal- IDPYBA, para su publico interno y externo.

Los lineamientos de comunicacion se trazaran en articulacién con las areas misionales de la
entidad, para identificar las metas y sus actividades a corto, mediano y largo plazo, e incorporarlas a
las estrategias de comunicacion y campafias de difusion; las cuales tendran como objetivo
sensibilizar e incidir en el comportamiento de las personas para proteger, cuidar y respetar a los
animales.

El area de Comunicaciones actua desde dos lineas de trabajo: la comunicacién interna a
partir del manejo de contenidos claros y sencillos que logren generar sentido de pertenencia y que
acerquen a los colaboradores a la misionalidad de la entidad, Y una segunda linea para la
comunicacién externa que agrupa las relaciones con medios masivos: periodistas, gremios y
fenhdades publicas y privadas. De esta forma se produciran las estrategias de comunicacién que
incluyan camparias de promocién, prevencién, pedagogicas e informativas, los boletines de prensa;

piezas graficas, material POP y los contenidos audiovisuales que posicionaran a la entidad como
una de las mas destacadas del Distrito Capital.
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Los canales de difusion seran: redes sociales, pagina web institucional y medios de comunicacién.

Para lograr dichos objetivos es necesario seguir unos lineamientos, aplicando métodos de
planeacion estratégica y procedimientos pertinentes que faciliten el trabajo y generen resultados
efectivos.

El presente manual describe como se deben coordinar interna y externamente los procesos
comunicativos, los lineamientos basicos para cualquier actividad y la manera adecuada de difundir en
medios de comunicacion los aciertos de la entidad y la respuesta a la ciudadania. Asi mismo, ofrece
pautas y protocolos para la realizacion de solicitudes al area de comunicaciones y reglas para la
celebracién de eventos institucionales.

4. CONTEXTO GENERAL

Contexto Internacional

En el escenario internacional existe una marcada tendencia a legislar en materias referentes
al derecho animal. Reino Unido, por ejemplo, cumple mas de un siglo con normas referentes al trato
que debe darse a los animales, Alemania elevé en 2002 a rango constitucional la proteccién a los
animales; Italia también incluy6 la proteccién animal en su constitucion; Francia, por su parte,
reconoci6 a los animales de compafiia como sujetos de derechos. También muchos otros paises en
diferentes formas y medidas han protegido a los animales. Ejemplos de ella son Noruega, Suecia,
Polonia, Suiza, Australia, Filipinas, Egipto, Estados Unidos, México, Nicaragua, Argentina, Chile,
Peru y Puerto Rico, entre otros.

En América Latina, Bolivia y Ecuador tienen los estandares mas altos en cuanto a proteccién
del ambiente y su fauna, pues desde los textos constitucionales se tuvo en cuenta el cuidado de la
tierra, denominandola como “Pachamama” y otorgandole derechos que se pueden reclamar sin que
exista un dafio directo a determinada persona.

Se toma como fundamento legal internacional la Declaraciéon Universal de los Derechos de los
Animales.

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura - UNESCO
establecio en 1977 la Declaracién Universal de los Derechos de los Animales asi:

Articulo 1. Todos los animales nacen iguales ante la vida y todo animal tiene derecho a ser respetado.
Articulo 2. El hombre en cuanto es especie no puede atribuirse el derecho a exterminar a los otros
animales o explotarlos violando sus derechos, tiene la obligacién de poner sus conocimientos al
servicio. de los animales.

Todos los animales tienen derecho a la atencion, a los cuidados y a la proteccion del hombre. Tienen

los mismos derechos a la existencia.
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Articulo 3. Ningun animal sera sometido a malos tratos ni a actos crueles. Si la muerte de un animal es
necesaria, debe ser instantanea e indolora y no generadora de angustia.

Articulo 4. Todo animal perteneciente a una especie salvaje tiene derecho a vivir en libertad, en su
propio ambiente, incluso aquellos que tienen fines educativos; es contrario a este derecho.

Articulo 5. Todo animal perteneciente a una especie que viva tradicionalmente en el entorno del
hombre tiene derecho a vivir.

Articulo 6. Todo animal escogido por el hombre como compariero tiene derecho a que la duracién de
su vida sea conforme a su longevidad natural. El abandono de un animal es un acto cruel y
degradante.

Articulo 7. Todo animal de trabajo tiene derecho a una limitacién razonable de tiempo e intensidad de
trabajo y alimentacién reparadora y de reposo.

Articulo 8. La experimentacién animal que implique sufrimiento fisico o psicolégico es incompatible
con los derechos de los animales ya sea de experimentos médicos, cientificos o comerciales, Las
técnicas alternativas de experimentacion deben ser desarrolladas.

Articulo 9. Los animales criados para la alimentacion deben ser nutridos, alojados, transportados y
sacrificados sin causarles dolor ni ansiedad.

Articulo 10. Ningun animal sera explotado para esparcimiento del hombre, la exhibicion de los
animales es incompatible con la dignidad del animal.

Articulo 11. Todo acto que implique la muerte innecesaria de un animal es un biocidio, es decir, un
crimen contra la vida.

Articulo 12. Todo acto que implique la muerte de un gran nimero de animales salvajes es un
genocidio, es decir, un crimen contra la especie.

Articulo 13. Un animal muerto debe ser tratado con respeto. Las escenas violentas en los que haya
victimas animales deben ser prohibidas en el cine y en la televisién, salvo si ellas tienen como fin dar
muestra de los atentados contra los derechos del animal.

Articulo 14. Los organismos de proteccién y salvaguarda de los animales deben ser representados a

nivel gubernamental. Los derechos de los animales deben ser defendidos por la ley, al igual que los
derechos del hombre.

5. MARCO NORMATIVO NACIONAL

Constitucion Politica de Colombia 1991

Titulo -H, Capitulo 1, Articulos 20 y 73. “Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar
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medios de comunicacién masiva. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho
a la rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura”.

“Articulo 73. La actividad periodistica gozara de proteccion para garantizar su libertad e
independencia profesional”.

Ley 1712 del 6 de marzo del 2014 “Por medio de la cual se crea |la Ley de Transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones’.

Directiva 005 de 2005 “Politicas Generales de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
aplicables a las entidades del Distrito Capital”.

Ley. 84. de 1989, que adopté el Estatuto Nacional de Proteccién de los Animales y creé unas
contravenciones en relacion con el maltrato animal, consagra en su articulo 10 que: “(...) los animales
tendran en todo el territorio nacional especial proteccién contra el sufrimiento y dolor, causados
directa o indirectamente por el hombre.”

Acuerdo 531 de 2013, articulo 10, se implemento el “Centro de Proteccién y Bienestar Animal del
Distrito Capital, el cual se encargara de recibir los animales domésticos de compafiia en condicién de
desproteccion o cuando sean decomisados, abandonados, capturados, rescatados, para brindarles
proteccién, esterilizacion, vacunacién.” Asi mismo, en su articulo 20 determiné que: “a Administraciéon
Distrital se encargara de definir las funciones del Centro de Proteccién y Bienestar Animal.”

Acuerdo 532 de 2013, articulo 10, se establecieron “os lineamientos para la formulacién de la
Politica Publica que garantice la proteccion y el bienestar de los animales de las diversas especies
que habitan el territorio distrital, articulando para ello a los sectores de la Administracién Distrital, la
Policia Metropolitana y la sociedad en general”.

Decreto 242 de 2015. Se adopta la Politica Publica Distrital de Proteccion y Bienestar Animal 2014
2038, la cual busca transformar la relacion entre la poblacion y los animales hacia una cultura del
buen trato y respeto

Plan de Desarrollo econémico, social, ambiental y de obras para Bogotd, 2016-2020 “Bogota Mejor para
Todos”.

La Ley 1774. de 2016, “Por la cual se modifica el Cédigo Civil, la Ley 84 de 1989, el Cédigo Penal, el
Cédigo de Procedimiento Penal y se dictan otras disposiciones” establecid, entre otros aspectos,
normas para la proteccién de los animales, otorgandoles la categoria de seres sintientes, Igualmente;
tipifico algunas conductas relacionadas con el maltrato animal y aumenté las multas de la Ley 84 de

1989
Decreto 546 del 7 de diciembre de 2016 “Por medio del cual se crea el Instituto Distrital Proteccion
y Bienestar Animal”.
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Acuerdo 237 de 2017 “Por el cual se modifica el Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos de Gastos
e Inversiones del Distrito Capital 2017, con el fin de asignarle presupuesto al Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal”.

Acuerdo 371 de 2009 “Por medio del cual se establecen lineamientos de politica publica para la
garantia plena de los derechos de las personas lesbianas, gays, bisexuales y transgeneristas LGBT y
sobre identidades de género y orientaciones sexuales en el Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 062 de 2014 “Por el cual se adopta la Politica Publica para la garantia plena de los derechos
de las personas lesbianas, gay, bisexuales, transgeneristas e intersexuales LGBTI y sobre
identidades de género y orientaciones sexuales en el Distrito Capital, y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 761 de 2020 articulo 6 Enfoques.

“Los enfoques que se desarrollan a continuacién determinan la manera como desde la Administracién
se comprenden y atienden las realidades de quienes habitan el Distrito Capital y su regién; por lo
tanto, le permiten al gobierno distrital de manera estratégica tratar las distintas probleméticas
reconociendo las diferencias de los individuos, las familias, el género, la inclusién y la cultura
ciudadana, a la luz del ejercicio del servicio publico y la participacion ciudadana.”

6. POLITICA DE COMUNICACIONES

El Instituto desarrolla estrategias para consolidar la imagen institucional a través de la comunicacion
interna y externa, divulgando y posicionando los proyectos, programas, mejoras y gestion de los
procesos de la entidad, garantizando la participacion ciudadana para ser asi una entidad incluyente y
comprometida con todas las partes interesadas del IDPYBA.

7. LINEAMIENTOS DE POLITICA
La Dependencia de Comunicaciones tiene dos lineas mediante los cuales define todo su accionar:
la. comunicacién organizacional o interna y la comunicacién informativa o externa.

La Dependencia de Comunicaciones, con la participacion del nivel directivo, recoge, acopia,
recauda y canaliza los insumos internos y externos con el propdsito de mantener un flujo permanente
de informacién, para los publicos objetivos.

La comunicacién interna es aquella informacion que fluye para si, a través de unos canales
definidos proporcionados por la entidad para afianzar la comunicacion abierta entre los servidores
publicos, fortaleciendo el sentido de pertenencia, las relaciones de dialogo y la colaboracién, basados
en los planteamientos estratégicos y los postulados del marco ético institucional para la promocién
permanente del trabajo en equipo y la construccion de redes de apoyo mutuo.

PEO1-PRO1-FO3 V 5.0
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Comunicar y divulgar internamente es una tarea para generar espacios de confianza,
transparencia y el mejoramiento del clima organizacional,

La comunicacién externa es aquella informacion que fluye para quienes no hacen parte de la
entidad o la ven como una guia generadora de contenidos de impacto y mantener informado a las
partes interesadas de las acciones que desarrolla el Instituto.

7.1. La informacién es un bien colectivo

Siendo la informacién un bien colectivo, indispensable para el conocimiento de los procesos internos
y la realizacion del trabajo, en el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal se fomenta la
produccién y circulacién fluida de la misma en todos los niveles, mediante la descripcion de los
lineamientos especificos incluidos en el presente manual de comunicaciones, de forma tal que se
garantice su adecuada socializacién y retroalimentacion.

La imagen corporativa debe posicionarse con pulcritud y respeto, sin manipulaciones y respondiendo
al Manual de Identidad Visual de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Ninguna pieza grafica de la entidad o publicacion podra ser producida, usada, divulgada o
reproducida sin que cuente con el visto bueno de la Dependencia de Comunicaciones,

Con el fin de erradicar el rumor y la distorsién de la informacién, la Dependencia de Comunicaciones
dispondra de los medios, los canales y los espacios para difundirla oficialmente en las diferentes
instancias. y niveles de la entidad.

La difusién de la informacién de interés para los servidores tendra caracter permanente a través de los
diferentes medios y espacios establecidos para ello y estara consignada en los documentos
establecidos.

En el Instituto se fortalece el trabajo en equipo a través de un adecuado manejo de los recursos y
métodos, y una clara definicion de pautas, con lo cual se favorecera la produccion del
conocimiento asociado al cumplimiento de la misién.

El IDPYBA facilita a los equipos de trabajo los recursos, métodos y las pautas que les permitan
utilizar el acervo documental institucional para generar informacién y producir nuevo
conocimiento.

La Intranet debe implementarse al interior de la entidad con una linea editorial que responda a los
parametros establecidos por la Dependencia de Comunicaciones, con ética, respeto e informacion
clara y oportuna. Es una herramienta de apoyo fundamental para el manejo de la informacion
institucional con miras a su fortalecimiento y centro de consulta para los asuntos internos del

Instituto.
7.2. El caracter de la comunicacion organizacional
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La comunicacién organizacional en la entidad esta caracterizada por la construccion de sentido de
pertenencia, por el establecimiento de relaciones de diadlogo y la colaboracién de los servidores
publicos, sin perjuicio de la jerarquizacion propia de la estructura institucional. Para ello; la entidad
normaliza y estandariza el proceso de gestion de comunicaciones que define la operatividad de
los objetivos y propositos comunes a todos los servidores publicos.

Para garantizar la adecuada circulacién de la informacion, la Dependencia de Comunicaciones
disefa, implementa y promueve las estrategias de comunicaciones con periodicidad y tiene como
objetivo visibilizar las acciones misionales de la entidad:

Todos los servidores conoceran, compartiran, participaran y contribuiran en los programas
estratégicos de la entidad, a través de la comunicacién organizacional como instrumento basico
de enlace fluido y permanente.

Con el fin de garantizar la oportuna participacién de los servidores, la entidad institucionaliza los
espacios necesarios para la retroalimentacion de la informacién.

El adecuado manejo de la imagen institucional y de la filosofia de la entidad, es el fundamento a
través del cual se fortalece el sentido de pertenencia entre los servidores, beneficiando el clima
organizacional y garantizando el cumplimiento de la mision.

El Instituto promueve al interior de la entidad el correcto uso del Manual de Imagen Institucional del
Distrito con el fin de respetar y fortalecer la imagen institucional.

La comunicacion es el instrumento para difundir, asimilar y retroalimentar los componentes de la
filosofia de la entidad.

Todos los servidores participan en el proceso de retroalimentacion de la filosofia organizacional en
forma permanente, a través de los diferentes medios y espacios dispuestos para ello por la
entidad (comités directivos, mesas de trabajo, plan de medios, correo electrénico, entre otros).

La Dependencia de Comunicaciones con cierta periodicidad realiza encuestas sobre los contenidos
piezas graficas y material audiovisual, para medir y mejorar los mensajes al interior del Instituto.

7.3. Apertura y visibilidad en la comunicacion con la ciudadania

El Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal, atiende y orienta a la ciudadania a través del
Sistema Distrital de Quejas y Soluciones - SDQS, correo electrénico
proteccionanimal@alcaldiabogota.gov.co, pagina web institucional
www.proteccionanimalbogota.gov.co, o de manera presencial en las instalaciones de la entidad,

La comunicacion externa se consolida en el entendido que la administracién publica presta un
servicio a la ciudadania y cumple con los principios de publicidad y transparencia que deben tener
!os actos de los servidores publicos a través de la pedagogia ciudadana; la rendicién de cuentas e
informe de gestién a la sociedad y la interaccién permanente con otras entidades publicas y

PE01-PRO1-FO3 V 5.0
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organizaciones de la sociedad civil con el propésito de generar credibilidad y confianza en el
cumplimiento de la misién institucional:

La entidad maneja una comunicacién de doble via con la ciudadania para atender los requerimientos
y necesidades, dando oportuna respuesta a las inquietudes que se presenten en favor de los
animales o aspectos administrativos.

La rendicion de cuentas a las partes interesadas esta enmarcada en el sano proposito de la
transparencia, la claridad y la publicidad de los actos del servidor publico.

7.4. Vocerias institucionales

El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal tiene como voceros institucionales en los temas
estratégicos de su gestion sobre los cuales deba expresarse ante los medios y ante los diferentes
auditorios y escenarios, al director(a) que es la cabeza visible de la entidad y es el portador oficial
de la informacién o en su defecto, a quien delegue de acuerdo con la pertinencia en el tema.

Todo pronunciamiento o intervencion de origen institucional debe ser consecuente con la filosofia de
la entidad, donde se reflejen los valores, los principios, la misién y el caracter proactivo de ella y
citando las fuentes que originan la informacién, si asi fuere necesario.

7.5. Relaciones con los medios de comunicacion

La relacién con los medios de comunicacion es responsabilidad de la Dependencia de
Comunicaciones, tiene caracter institucional y esta basada en principios de veracidad, libertad y
publicidad, mediante la convocatoria permanente a ruedas de prensa, emision de boletines de

prensa, contenido permanente en redes sociales y material audiovisual sobre la operacién en
territorio del Instituto

La Dependencia de Comunicaciones y la Direccién son los encargados de coordinar la difusién de los
resultados de la gestion.

La Dependencia de Comunicaciones es el puente que une y conecta a la entidad con los medios de
comunicacion masiva, bien sea para la divulgacion de la informacion o para la difusién de
acciones institucionales.

La Dependencia de Comunicaciones es responsable de editar y aprobar todo tipo de informacion de
caracter oficial. como informes especiales, documentos técnicos, textos, comunicados de prensa,
ayudas de memoria, avisos de prensa, mensajes para campafias, presentaciones institucionales,
piezas visuales, y audiovisuales, etc., para ser entregadas y divulgadas en los medios de
comunicacion o a las partes interesadas.

Las relaciones con los medios de comunicacion masiva son de caracter institucional, coordinadas por
la Dependencia de Comunicaciones y no se deben afectar por tendencias politicas o intereses
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particulares, sin privilegio exclusivo de la informacién para ningun medio en especial. Estas
relaciones estan basadas en el respeto por los medios masivos y alternativos de comunicacién, la
libertad, la publicidad, la imparcialidad y la autonomia de la entidad.

La Dependencia de Comunicaciones debe ser objetiva, oportuna y justa en la entrega de la
informacién a los medios de comunicacién.

8. DEBERES Y PRINCIPIOS DE LA COMUNICACION
A continuacion, se enuncian deberes y principios de la comunicacién en el Instituto Distrital de
Proteccion y Bienestar Animal que respondan a las necesidades informativas de la entidad.

8.1. Confianza y reconocimiento

La confianza es la maxima aspiracion de la comunicacion, por ello, se construye desde todas las
acciones y mensajes generados, y se logra entregando una informacién clara y oportuna a las
personas usuarias y beneficiarias de los servicios que ofrece el Instituto.

8.2. Integralidad, transparencia y oportunidad

Los servicios que ofrece el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal son integrales,
transparentes y oportunos. Estos principios marcan las acciones de una direccion pulcra que entiende
la comunicacion y la informacién como un derecho de todas las personas.

8.3. Coordinacion interinstitucional

Permite optimizar y garantizar el buen uso y administracion de los recursos publicos, mejorando la
calidad de vida de las personas, sumando esfuerzos, maximizando acciones y potencializando los
recursos humanos; en el marco de las funciones que desarrolla la entidad.

8.4. Difusion

El Instituto brindara todos los instrumentos de informacién de sus servicios y actividades a la
comunidad y a la ciudadania, atendiendo de esta manera el mandato constitucional que establece la
informacion como un derecho.

8.5. Unidad y coherencia

Este principio defiende que la identidad corporativa del Instituto debe ser respetada y atendida en
todas las piezas comunicacionales impresas, audiovisuales y digitales que se elaboren. Por otra

parte, los mensajes deberan guardar coherencia y nunca se prestaran a equivocos O contradicciones
entre una y otra area o dependencia,

8.6. Respeto

PEO01-PRO1-FO3 V 5.0
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Acogiéndose al Cédjgo de Integridad del IDPYBA, el respeto es un valor institucional donde se
reconoce, valora, y se trata de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos, sin
importar su labor, procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

8.7. Espiritu de colaboracién

La colaboracién y la solidaridad son valores fundamentales para que la comunicacion logre ser
efectiva tanto para el proceso interno como externo.

9. LENGUAJE INCLUYENTE

Con el paso del tiempo todas las formas de relacionamiento del ser humano evolucionan y la
comunicacion no es la excepcion. Si bien es imperativo propender por el respeto de la diferencia
entre los seres humanos, esto no debe llevar a fomentar la discriminacién que nace de la
desigualdad.
De acuerdo con Guichard(2018)", “Uno de los mecanismos de reproduccion de los estereotipos que
discriminan e invisibilizan a las mujeres es el lenguaje, que es el espejo de nuestras practicas
socioculturales.” y esto se aplica a todos los grupos que integran la sociedad.

Surge entonces la necesidad de implementar directrices en la comunicacién institucional, con
el proposito de cerrar las brechas de desigualdad y no perpetuar formas de discriminaciéon que
impidan o limiten la garantia de los derechos de las personas debido a caracteristicas basadas en su
etnia o raza, orientacién sexual, identidad de género, creencia religiosa, ubicaciéon geografica,
discapacidad, situacion socioeconémica, etc.

El androcentrismo, como lo define la RAE es la “Visiéon del mundo y de las relaciones sociales
centradas en el punto de vista masculino”, y este aplicado al lenguaje conlleva la invisibilizacion y
exclusion de los diferentes grupos poblacionales propiciando la desigualdad.

Recursos gramaticales del lenguaje inclusivo:

Se propone recurrir a los siguientes recursos en el uso del lenguaje inclusivo:

El desdoblamiento: Consiste en presentar pares de palabras que sélo se diferencian por su género,
con el propésito de referir a hombres y mujeres. Guichard (2018) citando a Bengoechea(2009)°.

Masculino genérico
Los profesores

El ciudadano

El cliente

Los usuarios

Los alumnos .

PE01-PRO1-F03 V 5.0

Desdoblamiento de
sustantivos

Profesoras y profesores
Ciudadanas y ciudadanos
Cliente o clienta

Las usuarias y los usuarios
Alumnos y alumnas

Desdoblamiento mediante
el uso de sustantivo
comun

Las y los profesores

La y el ciudadano

Lay el cliente

Las y los usuarios
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Uso de sustantivos comunes o epicenos:

Los sustantivos epicenos son palabras a las que corresponde un sélo género gramatical para referir
indistintamente a uno u otro sexo. Hacen referencia a la generalidad o a la persona sin distincion de su
Sexo.

Epicenos masculinos: personaje, vastago, profesorado, alumnado, pueblo, ser humano,
funcionariado.

Epicenos femeninos: persona, victima, gente, poblacién, infancia, nifiez.

Parafrasear para evitar el masculino genérico o buscar un sinénimo sin carga de género.
Ejemplo: Los bogotanos // la sociedad bogotana, la poblacion bogotana, las personas de Bogota.

Agregar las palabras “mujeres y hombres”.

Masculino genérico “hombres y mujeres”
Los profesores Los profesores, hombres y mujeres
El ciudadano. Los ciudadanos, hombres y mujeres

Agregar la palabra “personas”.

Masculino genérico “hombres y mujeres”
El denunciante persona denunciante
El adulto mayor persona adulta mayor

Emplear pronombres. Reemplazar con pronombres posesivos, indefinidos o relativos.
Por ejemplo: Recibiran el premio los que entreguen la prueba // Recibiran el premio quienes
entreguen la prueba.

Modificar los verbos.

Usar los verbos en segunda o tercera persona del singular, hacer uso de la forma imperativa o
realizar la redaccién de forma impersonal.

Por ejemplo: Cuando uno ingresa por primera vez // Cuando se ingresa por primera vez.

El admirador de este cuadro // Quien admire este cuadro

No se recomienda la @, la barra las/los, ni el paréntesis, amigo (a). en cuerpos de texto. La barra y el
paréntesis pueden ser usados por ejemplo en el caso del diligenciamiento de un formulario para
indicar algln dato, ejemplo: Firma del beneficiario(a)

Recomendaciones para el uso de lenguaje inclusivo
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Como se indicd con anterioridad a través del uso del lenguaje se puede caer en la sindicacion de
estereotipos o etiquetas que amplien la brecha de desigualdad en nuestra ciudad. A continuacion, se
indican algunas pautas para tener en cuenta a hacer referencia a los diferentes grupos
poblacionales. (Tomadas de la guia de lenguaje incluyente actualizada 191008 de la Alcaldia de
Bogota).

En referencia a los grupos étnicos:

USO INCORRECTO

Personas de color

Indios

Hermanos indigenas

USO CORRECTO

Negra, Afrocolombiana o Afrodescendiente ( de acuerdo a la forma en que se auto reconozca la
persona)

Raizal / Palenquera / indigena / Gitana / Pueblos indigenas / Pueblo Rom / Raizal / personas de los
grupos étnicos.

En referencia a las personas con discapacidad:

USO INCORRECTO

Discapacitado/a.

Invidente, Minusvalido/a

Lisiado/a

Imposibilitado/a

Paralitico/a

Enano

Personas en condicién de discapacidad,

Personas diversamente habiles.

Personas o nifios especiales.

El uso de diminutivos: sordito, cieguito.

El uso de lenguaje que se relacione con sufrimiento o padecimiento de la discapacidad.
Los discapacitados.

USO CORRECTO

Ciudadania o poblacién o personas con discapacidad.

Nifiez / juventud /adultez / vejez con discapacidad.

Personas con discapacidad fisica / visual / auditiva / psicosocial / cognitiva / multiple / con sorda

ceguera. | .
Persona o poblacién: de talla baja / ciega / con baja vision / sorda / con hipoacusia.

En referencia a la habitabilidad de calle:

Pagina 14 de 24
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USO INCORRECTO

Indigentes

Desechables

Gamines

Los habitantes de calle

USO CORRECTO

Poblacién o ciudadania habitante de calle.
Ciudadanos y ciudadanas habitantes de calle
Habitantes de calle.

Personas en proceso de superacion de la habitabilidad en calle.
Las y los habitantes de calle.

En referencia a las victimas:

USO INCORRECTO

Desplazados

Los desplazados

USO CORRECTO

Victimas de ...

Poblacion victima.

Personas victimas.

Personas victimas del conflicto armado (cuando aplique)

En referencia a la prostitucién:

USO INCORRECTO

Prostituta o prostituto.

USO CORRECTO

Personas en situacién de prostitucion.

Personas que ejercen actividades sexuales pagas.
Personas que ejercen la prostitucion.

Personas explotadas sexualmente en la prostitucion.

Trabajadores o trabajadoras sexuales (algunas personas se auto reconocen como trabajadoras

sexuales.
En referencia a la infancia:

USO INCORRECTO
Menores

Los nifios
Chiquitos/as
Nifitos/as
PE01-PRO1-FO3V 5.0
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Pequenos/as.
Los adolescentes

USO CORRECTO

La infancia

La nifez

Poblacién infantil

Las nifias y los nifios

La adolescencia

Poblacién adolescente

Las adolescentes y los adolescentes.

En referencia a la juventud:

USO INCORRECTO

Los jovenes

Pelados

USO CORRECTO

Las juventudes

Ciudadania juvenil

Poblacion joven

Las y los jovenes

Las adolescentes y los adolescentes

En referencia a la adultez:

USO INCORRECTO

Abuelos/as

Tercera edad

Viejitos/as

Los ancianos

USO CORRECTO

Persona mayor

Poblacién mayor

Viejos y viejas (dependiendo del contexto).

En referencia las personas de los sectores sociales LGBTI:
USO INCORRECTO

Poblacién/personas no heterosexuales Poblacion LGBTI
Comunidad LGBTI

Persona LGBTI

PE01-PRO1-FO3 V 5.0
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Los LGBTI

USO CORRECTO

Personas de los sectores LGBTI
Hombre gay

Mujer Lesbiana
Mujer/hombre/persona transgénero
Persona bisexual

Persona intersexual.

10.LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL O INTERNA

La comunicacion en el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal tiene caracter estratégico y
esta orientada a fortalecer la participacion ciudadana y la disposiciéon organizacional para la apertura, la
interlocucién y la visibilidad. Para ello, las acciones comunicativas se efectuaran de acuerdo con los
parametros que establezca la politica de comunicaciones.

Afianzar la comunicacién abierta entre todos los servidores publicos, fortaleciendo el sentido de
pertenencia, relaciones de dialogo y colaboracion, basados en los planteamientos estratégicos y los
postulados del marco ético institucional para la promocién permanente del trabajo en equipo y la
construccion de redes de apoyo mutuo, sera su reto.

Para ello dispondra de medios internos de informacion que seran actualizados permanentemente y
llegaran en forma masiva a todos los servidores publicos.

La informacion en el Instituto es un bien colectivo indispensable para la realizacion del trabajo y por
tanto debe fluir dinamicamente en forma descendente; ascendente y cruzada, propiciando la toma
acertada de decisiones en todos los niveles, el aprendizaje organizacional y la disposicién al cambio,
como componentes basicos de nuestra cultura.

10.1. Canales de comunicacion interna

El Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal adopta miltiples canales de comunicacién que
pueden y deben utilizarse adecuadamente con mensajes claros y oportunos a los servidores publicos
teniendo presente que la Dependencia de Comunicaciones canaliza toda la informacién, con el
objetivo de manejar un mismo lenguaje y. unidad de imagen institucional, buscando la motivacion y
compromiso de los servidores con el logro de los objetivos institucionales.

a. Murales

El Instituto aprovecha los espacios de las nuevas instalaciones para posicionar la cultura
organizacional, cultura del servicio, impulsar valores y principios.

PE01-PRO1-F03 V 5.0 e
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Se disefiaran murales para despertar conciencia en los servidores y visitantes que motiven y generen
sentido de pertenencia y compromiso hacia la institucion, en especial promover el cuidado y
proteccion a los animales.

b. Cartelera Digital

Conforme con lineamientos de eficiencia, modernidad y uso eficiente de |la tecnologia, la Cartelera
Digital es un espacio donde se presentan contenidos informativos, campanas, fotos y material
audiovisual de interés general.

c. Carteleras

Acorde con la politica y necesidad de ser una entidad moderna, innovadora y eficiente, se hace una
redefinicion de las herramientas que se utilizan para transmitir los mensajes, y las carteleras son una
de ellas, a través de las cuales se publicaran permanentemente contenido de actualidad e interés
general y campafas formativas e informativas,

d. Camparias de Comunicacion Interna

De acuerdo con las necesidades de cada una de las dependencias, desde la Dependencia de
Comunicaciones se disefiaran, definiran y generaran las campafas necesarias para llevarlos
mensajes de forma oportuna, creativa; pedagoégica y moderna a los interesados, teniendo en cuenta
los principios de informacién, prevencion, recordacion y formacion.

e. Eventos

Es responsabilidad de la Dependencia de Comunicaciones apoyar y visibilizar la imagen de la entidad
en los territorios, especialmente durante la realizacion de los eventos que convoque el Distrito, tales
como la rendicion de cuentas, audiencias publicas, seminarios, encuentros, entre otros. La
Dependencia de Comunicaciones revisa y evalua qué eventos y/o operativos requieren de
cubrimiento.

f. Correo Electrénico

Es un servicio en red de gran acogida que debe tener la entidad y que permite a los servidores
publicos recibir y enviar mensajes: inmediatos con un gran impacto, efectividad y cobertura. La
Dependencia de Comunicaciones es la receptora de la informacién de las diferentes dependencias
que requieran comunicar algun tema de interés para todos; la revisa y valora con el fin de
caracterizarla y darla a conocer desde la cuenta de comunicaciones a todos los servidores que hacen
parte del Instituto mediante un correo masivo urgente, importante o informativo.

g. Intranet

Parte del nuevo desarrollo tecnolégico para la entidad implica la implementacion de la intranet como
herramienta que contribuya con la politica de austeridad en el gasto, cero uso de papel y el fomento a
la cultura del servicio entre los servidores publicos, La Dependencia de Comunicaciones promueve
con campafias permanentes dirigidas a los servidores a mantenerse informados a través delaredy a
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adelantar los procesos administrativos de forma sistematica, organizada y regulada, aprovechando
esta herramienta.

h. Magazin digital
Con el objetivo de contar con la politica de austeridad en el gasto y cero uso de papel, se realizara un

magazin digital interno mensual. Su publicacion sera virtual, en un formato dinamico no mayor a 3
minutos, salvo que la Alta Direccion determine algo diferente.

Los contenidos estan orientados principalmente a la informacién institucional, sera la herramienta
ideal para aplicar la informacion descendente, bajarla desde la Alta Direccién a todas las
dependencias y servidores y mantener el propésito de convertirse en el medio de comunicacion
transversal que le permita a todos verse, comunicarse, intercambiar conocimiento y compartir
propuestas o experiencias,

i. Monitoreo de Medios

Con el fin de mantener una actualizacion constante de la informacién que nos publican en los medios
se hace necesario el monitoreo de medios que nos permita tener retroalimentacién sobre las
publicaciones que hagan los medios y realizar una medicién y evaluacién de la informacion.

J. Caracter de las acciones comunicativas,

Las acciones comunicativas estan identificadas por la construccion del sentido de pertenencia y por el
establecimiento de relaciones de dialogo y colaboracion entre los servidores publicos, sin perjuicio de
la jerarquizacion propia de la estructura institucional.

La gestion comunicacional propendera porque en el Instituto los servidores publicos interioricen la
vision, la mision politicas y los objetivos institucionales, tanto en su comprensiéon conceptual como en
su practica diaria:

La comunicacion en el IDPYBA favorece el aprendizaje organizacional y la disposicién al cambio,
como componentes basicos de la cultura organizacional.

La comunicacion entre los servidores publicos del Instituto debe procurar unas relaciones basadas en
el dialogo, el respeto y la participacion, para la promocién permanente del trabajo en equipo y en la
construccién de redes de apoyo mutuo.

Se dispondra de medios oficiales internos de informacién que son actualizados permanentemente y
que deben llegar en forma masiva a todos sus colaboradores.

Habra procesos de ajuste e induccién al proyecto estratégico durante cada administracién para
sintonizarlo a los servidores publicos con el Plan Distrital de Desarrollo y se complementara con una
reinduccion para alinearlos con los proyectos, avances. reenfoques y desarrollos de la gestion.

En los procesos de empalme entre las administraciones entrante y saliente, se debe garantizar el
conocimiento amplio y suficiente del Plan Estratégico de Comunicaciones en ejecucion.
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La Dependencia de Comunicaciones se encarga de disefiar y producir las herramientas de
informacion necesarias para dar a conocer la gestiéon del IDPYBA a sus diferentes publicos.

k. Diserio gréfico de imagenes y piezas promocionales:

La Dependencia de Comunicaciones brinda apoyo a los diferentes programas, en el disefio de piezas
graficas y audiovisuales y cuenta con una campara sombrilla que permite mantener una unidad
grafica en los contenidos que se difundan en redes sociales,

Toda solicitud que ingrese a la Dependencia de Comunicaciones debe llevar una peticion mediante
formato establecido, dirigido al correo comunicaciones@proteccionanimalbogota.gov.co, con el fin de
iniciar el proceso de creacion de pieza comunicativa.

Si el. requerimiento obedece a un acompafiamiento de prensa o registro fotografico; la Dependencia
de Comunicaciones designara a uno de los periodistas del area, segun la fuente que cubra.

Las solicitudes deben realizarse minimo con diez (10) dias habiles de antelacién, con el fin de no
generar congestion en el tramite de requerimientos.

11.COMUNICACION INFORMATIVA O EXTERNA

Comunicar y divulgar externamente es una de las actividades principales de la Dependencia de
Comunicaciones que busca generar impacto en la ciudadania y las partes interesadas y mantener
informado a todos en general con respecto a las acciones del IDPYBA en su gestion integral,

La comunicacién informativa o externa, se da a conocer a través de los medios de comunicacién
masiva, y los canales de difusion institucional, los pronunciamientos del director(a), los resultados de la
gestion institucional y se hace promocion de los programas y proyectos de la entidad y/o de los eventos
que el Instituto organice o participe.

Orienta las actuaciones al fortalecimiento de la apertura y la visibilidad a través de la prestacion de un
servicio de excelente calidad en el cumplimiento de los fines misionales, a la escucha y receptividad frente
a la ciudadania, organismos de control politicos, fiscal y disciplinario, a la transparencia en todas sus
actuaciones y a la rendicién de cuentas oportuna y suficiente sobre la gestion.

Se dispondra de mecanismos para escuchar en forma diljgente y sistematica los requerimientos y
necesidades de la ciudadania, procesandolos y adoptando las medidas pertinentes. Dando respuesta
de acuerdo con las competencias de la entidad; ademas informara a la ciudadania y entes que
requieran, sobre las actuaciones y los resultados obtenidos en la gestion.

El IDPYBA tiene voceros institucionales en los temas estratégicos de su gestién; los cuales deben
expresarse ante los medios, ante los diferentes auditorios y escenarios: La relacién del Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal con los medios de comunicacion tiene caracter institucional
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y esta basada en los principios de veracidad, libertad y publicidad y se realiza a través de la
Dependencia de Comunicaciones.

11.1. Canales de difusion

La Dependencia de Comunicaciones es responsable de dar visibilidad a las acciones que se generen
y se encarga de hacer gestion con cada medio para su publicacion,

a. Sitio web

Esta es una solucion que permite a la entidad fortalecer informacion, criterios, eventos y los diferentes
estados en los que la instituciéon se proyecta. Es una herramienta virtual que brinda el contacto
permanente con los usuarios internos y externos.

En el sitio web se publica toda la informacién institucional, la de obligacién legal, se implementan las
fases de Gobierno en Linea, y se facilitan los recursos para la interactividad con la comunidad. Se
optimiza el proceso de participacién ciudadana con la posibilidad de radicar y hacer seguimiento a las
quejas y los reclamos.

La pagina Web institucional es de caracter noticioso y de actualidad sobre cada programa y/o evento
que realice el Instituto, debe tener una visualizacion grafica llamativa; con buena capacidad para
audio, video y galeria fotografica.

Los contenidos adicionales a los legales y de gobierno en linea los define la Alta Direccién y la
construccion y redacciéon de contenidos esta a cargo de la Dependencia de Comunicaciones.

El control de contenidos y de la imagen esta a cargo de la Dependencia de Comunicaciones. En lo
que respecta a contenidos especificos, algunas dependencias tendran autonomia y responsabilidad
para su localizacion en el sitio web, previa aprobacion de la Direccién; sin embargo, es la
Dependencia de Comunicaciones quien ejercera el control pertinente para que se informe lo
adecuado.

b. Comunicado de Prensa

Es un documento escrito, autorizado y que refleja la voz oficial de la entidad, a través de cual se
informa de un hecho noticioso, se hace un pronunciamiento o se solicita una aclaracién y que es
enviado a los periodistas

De acuerdo con la informacién que se genera por efectos de la gestion y ejecucion de la entidad, el
director(a) y la Dependencia de Comunicaciones son los que determinan la relevancia de este y |a
pertinencia de que sea enviada a los medios masivos.

La Dependencia de Comunicaciones redacta el boletin con los insumos suministrados por la
dependencia, y una vez es aprobado, se envia a los medios y a las bases de datos de periodistas a
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través del correo institucional asignado a la Dependencia de Comunicaciones y mediante darksocial
como WhatsApp, Messenger, Facebook, twitter entre otros.

c. Convocatoria a medios

Con el propésito de llamar la atencién de los medios o despertar el interés de la opinién publica sobre
los programas, proyectos o eventos del IDPYBA, la Dependencia de Comunicaciones realiza de
manera permanente invitaciones a los periodistas de los medios masivos para que cubran el evento o
realicen entrevistas a la direccion sobre algun tema especifico.

El uso de esta herramienta esta reservado para eventos que, por su caracter noticioso o
informativo, requieren de amplio despliegue y divulgacién en medios de gran difusion.

d. Ruedas de Prensa

Es un acto informativo convocado por la entidad al que se invitan los medios de comunicacién para
dar a conocer hechos noticiosos o logros de |la entidad. La rueda de prensa se convoca a través de
correo electrénico, llamadas telefonicas o via WhatsApp. El dia de la rueda de prensa se entrega
comunicado de prensa para que sea difundido a través de los medios.

e. Informes al Concejo y a la comunidad

La Dependencia de Comunicaciones se encarga de la edicidén y correccion de estilo, el disefio y la
publicacion en medios publicos oficiales sea de manera impresa, digital, multimedia, de los informes
qgue como entidad se deban presentar obligatoriamente. Este procedimiento se realiza con el criterio
de la Alta Direccién y como apoyo al area misional responsable, quien, ademas, es la encargada de
establecer la herramienta de presentacion y de suministrar los contenidos oportunamente para su
respectiva evaluacion y ajustes.

f. Audiovisuales y Fotografias

Para dar mayor alcance a las necesidades comunicativas de la entidad y de sus areas misionales, se
desarrollan productos audiovisuales y fotograficos; los cuales se definiran concertadamente con los
enlaces de cada area y el realizador de la Dependencia de Comunicaciones.

g. Campafias Externas

Segun las necesidades comunicativas de la entidad, se desarrollan campafias para visibilizar los
programas del Instituto, proyectos y planes ejecutados sobre cualquier otra tematica de interés
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particular, general o de obligatorio cumplimiento que a criterio del Asesor(a) de Comunicaciones de la
entidad se deba elaborar.

h. Redes sociales

Las cuentas oficiales del Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal son administradas
conforme a las directrices de la Alta Consejeria para las Comunicaciones, en cuanto al manual de
imagen de la Alcaldia Mayor de Bogota.

El eje editorial para la redaccion de contenidos en redes sociales debe garantizar los componentes de
educacion, gestioén, promocién; medios, eventos y sinergias institucionales.

Los contenidos en redes deben estar acompafiados de simbolos, fotografias, o videos relacionados
con la misionalidad de la entidad.

Las redes sociales son un puente facilitador de informacién con la Institucion, pero no es un canal
oficial para recibir quejas o denuncias, en caso de presentarse un caso especial se da traslado a la
oficina competente para respuesta o seguimiento.

Los temas de crisis como quejas o denuncias virales en redes se informan de inmediato a la Alta
Direccién o area competente. Se brinda respuesta de forma oportuna a las inquietudes o
sugerencias de seguidores, en caso de no tener conocimiento, se orientara al solicitante y se le
facilitaran los canales de atencién al ciudadano de la entidad.

El lenguaje que se usa en las redes sociales debe ser cercano, pero con identidad institucional; nunca
se hablara en primera persona, siempre a nombre de la Institucion.

Se mantendra identidad institucional en los mensajes que se publiquen en redes sociales, en material
audiovisual o piezas gréficas.

Las publicaciones en redes sociales tratan temas relacionados con los programas institucionales,
jornadas de adopciones, jornadas de vacunacion o esterilizacion, verificaciones o visitas del
Escuadron Anti-crueldad, noticias en medios sobre el Instituto, informacion de caracter distrital y
promueve noticias de actualidad de la entidad.

12.MANEJO DE LA INFORMACION

Toda comunicacién debe ser respetuosa, cercana y amable para la audiencia.

Siempre se citara la fuente de publicaciones de terceros y se dara crédito de hechos noticiosos, o
informacién entregada por los ciudadanos.

Para tener interaccion con la audiencia se dispondran herramientas djgitales, como encuestas,
concursos, consultas de opinién sobre temas especiales o jornadas del Instituto.
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Si existe duda sobre un tema, no se publicara hasta verificar la informacion.

Se debe llevar digitalmente un area documental que lleve mensualmente los registros del material
audiovisual, grafico y de fotografia. La informacién debe ser rotulada con fecha, lugar y. nombre del
registro. o evento. Debe designarse una persona como responsable.

Los eventos, ruedas de prensa, y actividades de cada proyecto del IDPYBA deben ser cubiertos con
material audiovisual acomparado de un productor o realizador y un periodista.

Los disefios y piezas graficas para visibilizar los programas del IDPYBA los elabora la Dependencia
de Comunicaciones, las areas que trabajen temas en las localidades deben pasar las piezas para
aprobacién de la Dependencia de Comunicaciones. La impresion del material disefiado esta a cargo
de los procesos misionales de acuerdo con el presupuesto asignado.

Toda publicaciéon grafica debe cumplir los parametros establecidos en el Manual de Imagen
Institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota.

13.PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES

La comunicacion tendra un eje estratégico para la construccién de identidad institucional y para el
logro de los objetivos misionales. La Dependencia de Comunicaciones disefiara un Plan Estratégico
de Comunicaciones que responda a las necesidades comunicativas de la entidad. Al igual establece
los lineamientos, estrategias y procedimientos de la entidad en sus relaciones con los diferentes
publicos con los que interactie y a partir de las politicas institucionales adoptadas en este mismo
documento.

La Dependencia de Comunicaciones es la responsable de formular y coordinar el Plan Estratégico de
Comunicaciones y su ejecucion se hara desde las diferentes areas dependencias segun sus
necesidades y proyectos comunicativos especificos.

El Plan Estratégico de Comunicaciones incorpora las acciones de comunicacion interna
especialmente aquellas relacionadas con aspectos ambientales y del Sistema Integrado de Gestion,
campanfias. informativas o educativas relacionadas con el que hacer de la entidad.

El plan formulara las acciones comunicativas externas que incluya contenidos a medios, material
audiovisual, y contenidos para redes sociales.

La estrategia de comunicaciones debe contener acciones que posicionen al Instituto como el ente
rector de politicas de proteccion y bienestar animal; debe tener actividades medibles y cuantitativas.

Cada componente de la Dependencia de Comunicaciones como prensa, disefio, produccion
audiovisual y social media debe cefiirse a la estrategia general de comunicaciones.

Las campafias comunicativas que se formulen deben ir articuladas con el Plan Estratégico de
Comunicaciones.
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