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" Introduccion

La comunicacion es la herramienta democratica que le genera
valor a la gestidn publica y, para garantizar su eficacia, se
promueven el conocimiento compartido, la formacion, el
intercambio y la transparencia de las actividades.

Con el propodsito de ser mas efectivos y estar a la vanguardia
en estrategias y esquemas de comunicacion para entidades
del Estado, como lo propone el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, MIPG, cada uno de los procesos del
ministerio cuenta con un plan de comunicaciones en el que se
reportan actividades comunicacionales, teniendo en cuenta
las necesidades de los grupos de valor, tanto internos como
externos, de tal forma que se reflejan acciones orientadas
en tres niveles:

1.1 Comunicaciones hacia los servidores publicos de cada
dependencia, socializando objetivos, estrategias, planes
y programas de manera oportuna y confiable para
permitir un conocimiento preciso de la entidad. Esto
lo logran los lideres de proceso y directivos de cada
dependencia promoviendo reuniones y espacios de
interaccion.

1.2 Comunicaciones hacia todos los servidores del
ministerio, dando a conocer a través de los diferentes
canales y productos la gestion que se realiza en
las dependencias y/o procesos, lo que fortalece la



cultura organizacional. Esto es posible cuando las
dependencias acuden al Grupo de Comunicaciones
Estratégicas para dar a conocer sus actividades y logros
a través de medios internos informativos.

1.3 Comunicaciones hacia las partes interesadas externas
generando acciones de comunicacion, que van mas alla
de la practica focalizada de mensajes informativos hacia
quienes denominamos ciudadania, grupos de valory de
interés.

En este nivel se incluyen los espacios de rendicion de
cuentas, la interaccion con la ciudadania a través de medios
presenciales y digitales, asi como la informacién que se
difunde en medios de comunicacién masiva.

Para sincronizar los equipos, las actividades y los esfuerzos,
el Grupo de Comunicaciones Estratégicas cred una guia
que permite mantener una comunicacion efectiva dentro de
la entidad. Por ello, con este documento se normalizaran
las actividades de comunicacién interna a partir de tres
dimensiones: identidad, comunicacidén con funcionarios y
contratistas, y retroalimentacion.

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2020






‘Canales para‘difundir

la informacion

(o]

Intranet

Denominada institucionalmente NuestraNet, esta
red interna ofrece la facilidad de ingresar desde casa
o desde cualquier ubicacion, a través del celular, el
portatil o cualquier dispositivo movil, utilizando el
acceso desde la pagina del ministerio.

Los servidores publicos (funcionarios y contratistas)
tienen acceso a informacion noticiosa, normativa,
temas de interés generados desde el Grupo de Talento
Humano, manuales institucionales y servicios como:
aula virtual, correo, clasificados, mesa de ayuda,
sistema de ndmina, sistema de informacién y gestidn
del empleo publico y oferta comercial, entre otros.

De igual forma, en NuestraNet encontrara informacion
actualizada de la entidad y consejos practicos e historias

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2020
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de nuestros colaboradores, asi como novedades
relacionadas con el subsidio familiar de vivienda, el
registro de oferentes, los planes de vivienda y un
mddulo del sistema de subsidio de vivienda. Igualmente
tendrd acceso a los banners donde estan las ofertas
y promociones que ofrecen los diferentes aliados
comerciales del ministerio, campanas de las diferentes
areas, cumpleanos, el boletin Entre Tod@s, clasificados
y acceso a mddulos como:

Red social interna Viva engage

El ministerio cuenta con la red social interna de
Microsoft denominada Viva engage, una red social
empresarial que ayuda a mejorar el compromiso y la
comunicacién en la entidad. Ademas de conectar a
todos los companeros de las dependencias, permite
publicar informacidn, generar grupos y entablar con-
versaciones de manera libre, respetando las politicas
de uso.

Es una red que genera informacién, pero a la vez
interaccidn a partir de sus publicaciones. Incluso, se
pueden realizar sondeos y preguntas de opinién sobre
un tema en especifico.

MINISTERIO DE VIVIVENDA, CIUDAD Y TERRITORIO



© Cartelera digital o pantallas institucionales

Espacios dedicados a informar de una forma rapida
y llamativa, tanto las noticias internas como las
comunicaciones externas del Ministerio de Vivienda,
usando formatos de audio y video, siempre y cuando
se cuente con herramientas tecnoldgicas y el talento
humano para utilizarlos. Se ubican en puntos
estratégicos para atraer y captar la atencion.

Correos electronicos

Una de las herramientas mas usadas por las diferentes
dependencias es, sin duda alguna, el correo electrdnico,
el cual debe mantener una homogeneidad e identidad
institucional en los mensajes que por alli se transmiten.

Para facilitar el acceso a la informacién de manera clara,
uniforme y oportuna, se elaboran disenos por temas,
que permitiran a los lectores identificar facilmente el
asunto o contenido del correo institucional.

El Grupo de Comunicaciones Estratégicas remitira
correos masivos sobre sus productos y avisos que por
sus caracteristicas de urgencia lo requieran. Los actos

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2020
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administrativos y circulares seran difundidos por la
mesa de ayuda a través de la herramienta Aranda.

El Grupo de Comunica-ciones Estratégicas definira la
pertinencia y periodicidad para el envio de productos
de comunicacién transversal.

Reuniones internas

La comunicacidon la gestionamos todos; por ello,
los grupos primarios encargados de socializar la
informacion son las dependencias o areas de trabajo,
donde es vital dar a conocer temas como la gestidn
misional de la entidad que se difunde en medios
masivos de comunicacidn y se proyecta en las
dependencias para beneficio de la comunidad.

Deigual forma, en estos espacios es preciso socializar
aspectos como: el plan de accién, la misidn, la vision,
los objetivos institucionales y los valores, asi como
los demds documentos que hacen parte del Sistema
Integrado de Gestidn de la entidad.

Carteleras fisicas

Estos espacios son administrados y actualizados por
las dependencias que cuenten con estos elementos,
ya que especialmente son empleados para publicar
documentos, edictos y de-
mas tematicas puntuales de
interés particular.

En caso de que se imple-
menten las carteleras digi-
tales y/o avisos electrénicos,
el Grupo de Comunicaciones
Estratégicas se encargara
de la administracién y or-
ganizacidn de contenidos.

12
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GUIA PARA LA COMUNICACION INTERNA

‘Productos de' *

comunicacion interna

Solicitud de productos

Se solicita a las dependencias diligenciar el formato de
solicitud de productos de comunicacién interna para
identificar la necesidad de difusion o divulgacion de
cada area del ministerio, los tiempos que requieren, los
productos que se necesitan y los canales para transmitirlos.
Tener presente los tiempos de disefo ubicados al final de
la guia.

Productos de comunicacion interna

© Informativo audiovisual

Uno de los productos méas reconocidos de comunicacion
interna en la entidad es el informativo audiovisual. De
hecho, tiene mucha recordacién y visualizaciones por
parte de los contratistas y funcionarios, gracias a que
contiene noticias de las dependencias y es netamente
de cardcter institucional.

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2020
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en la intranet

= El lente
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Para incluir alguna noticia especifica en el informativo
audiovisual hay que diligenciar el formato de solicitud
de productos de comunicacién interna y coordinar
con el profesional del Grupo de Comunicaciones
Estratégicas la disponibilidad de los recursos humanos
y técnicos para su desarrollo.

Boletin interno digital

Es fundamental consolidar y unificar esta publicacion
periddica con el animo de que en la entidad se
identifique un solo boletin institucional, el cual cuenta
con secciones tematicas en las que se da a conocer
la informacion que todas las dreas y dependencias
suministran para su difusion.

Toda la informacidn,
articulos, propuestas
y opiniones de interés
general que se quieran
publicar, se remitiran a
los correos de los pe-
riodistas designados
para actividades de
comunicacién interna
cinco dias antes de la
publicacién de cada
edicion, con el fin de
revisar estilo y diagra-
mar. Se recomienda
enviar fotos con los
respectivos derechos
de autor y, en ninguln
caso, remitir fotos de
periddicos, Internet o
libros sin la respectiva
autorizacion escrita del
autor.



GUIA PARA LA COMUNICACION INTERNA

o Avisos

Los avisos son pu-
blicaciones o men-
sajes que contienen
informacidn concreta
sobre temas especi-
ficos para ser difun-
dida por medio de
la Intranet y la red

e i

La plarta i parsonsd de s entidad y
estis clasificada en nivel § de riesgo.
#r1 la ARL diligenca el farmata pare

social interna.

Se debera diligenciar el formato de solicitud de
productos de comunicacidn interna y coordinar con el
profesional del Grupo de Comunicaciones Estratégicas.

© Campanas de comunicacion interna

Conjunto de piezas disefiadas con el fin de comunicar
y difundir un mensaje sobre un tema en particular.
Puede contener diversas herramientas transmitidas
por varios medios. Asi mismo, si la dependencia
solicitante cuenta con recursos econémicos se podran
sugerir mas actividades o elementos que acompaiien
el mensaje a divulgar.

Soy un Guardidn deo las nuave R

Guardian
de las 9R
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© Afiches y medios fisicos de divulgacion

Con base en los equipos e insumos
que existan en el momento, los afiches
y medios fisicos de divulgacidon se
disefaran, tanto para difusidn de interés
general, como para la memoria histdrica.

Una vez culmine o se venza la informacion
que alli se consigne, el area responsable
del tema deberd encargarse de retirar
los afiches que se fijen en las diferentes
sedes y pisos del ministerio.

16

De acuerdo con la disponibilidad de
recursos del drea solicitante y teniendo en cuenta las
disposiciones de austeridad del gasto, se elaboraran
y/o disefnaran stickers, botones, camisetas y pendones,
entre otras piezas promocionales.

Plegables, folletos y volantes

Para la elaboracidn de este tipo de piezas, la dependen-
cia solicitante debera enviar al Grupo de Comunicaciones
Estratégicas la versidon final aprobada de los textos
para su diagramacion con el visto bueno del encargado
del tema. De igual manera, deberan suministrar las
imagenes en formato .jpg o .tif, de buena resolucién y
calidad, junto con los respectivos créditos, observando
la normativa en términos de derechos de autor.

MINISTERIO DE VIVIVENDA, CIUDAD Y TERRITORIO



Actos y eventos internos

En los espacios en los que se requiera maestro
de ceremonias y preparacion de documentos
como: libretos, Plan de Accién al Minuto (PAM),
presentaciones del ministro o la ministra, videos,
certificaciones, diplomas, piezas promocionales de
sensibilizacién y convocatoria y difusion de resultados,
entre otros aspectos en los que se requiera el apoyo
del Grupo de Comunicaciones Estratégicas, se tendra
en cuenta la disponibilidad de herramientas, canales
y recurso humano. Asi mismo, se debera diligenciar
la solicitud de productos de comunicacién interna y
coordinar con el profesional del grupo la disponibilidad
de los recursos humanos y técnicos para su desarrollo.

: / [ G- T
Primera Asamblea Nacional
¥ recicladoras Primera Asamblea Nacional
de recicladores y recicladoras
e c
PEDRO
Pérez Gonziles

111111
organizacion

yBasuraCerd
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Basura

Cerd
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Tiempo de solicitud
para disenos de
impresos y digitales

Publicaciones Digitales

Pieza grafica | Solicitud/ Requisitos y condiciones
Dias
previos
Avisos para 5 dias Diligenciar correctamente el formato de
difusion en solicitud. Las Unicas excepciones para disefio
canales internos de aviso el mismo dia serdn por situaciones

de urgencia manifiesta, como amenaza

de desastre natural, medidas de ultimo
momento relacionadas con instrucciones de
la alta direccidn y alertas tecnoldgicas que
ameriten su difusion.

Boletines 3 dias Seran disefiados para los boletines que

electrénicos difunde el Grupo de Comunicaciones
Estratégicas.

Fondos de 5 dias Entregar textos revisados y corregidos.

pantalla Sugerir imagenes o ubicacion digital de las
mismas.

Campaifias de 15 dfas Enviando solicitud en formato CIE-F-08.

comunicacion

interna

Publicaciones Impresas o Digitales

de Elaboracion Extensa

Pieza gréfica Solictuden | Requisitos y condiciones
dias previos a
publicacion o
difusion

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2020 19
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Portadas

3 dias

Imagenes y textos revisados, sin errores
de redaccion, ortografia y puntuacion y
corregidos en version final. Todos con
aprobacion del director o coordinador de la
dependencia.

Disefio aviso para
prensa y afiche

5 dias

Imagenes y textos revisados, sin errores

de redaccién, ortografia y puntuacion y
corregidos en version final. Todos con
aprobacion del director o coordinador de

la dependencia. Si incluyen fotos externas,
enviar en alta resolucién y nombre del autor.
Fotografias externas con menores de edad

y adultos, remitir formato de autorizacion

de uso de imdgenes respectivas. No enviar
Imdgenes o fotos bajadas de internet,
excepto si tiene autorizacion escrita del
fotdgrafo o medio de publicacion. Los logos
de entidades externas deben enviarse en
alta resolucion: .jpg/tif o en programas como
Corel o Illustrator.

Diagramacion de
libros, manuales,
cartillas y
documentos

40 dias

Unicamente se recibe versién final, revisada
y definitiva para diagramacion. En caso

de que se requieran ajustes o cambios
después de disefio para el documento, pasa
a la lista de espera segun disponibilidad

de tiempo y de solicitudes previas para
disefio. Entregar la bandera de créditos
definitiva con nombres y cargos completos
de quienes la integran. Se aumenta el tiempo
de disefio cuando se incluyan cuadros,
férmulas matemadticas, graficos, estadisticas,
flujogramas, etc.

Material para
logistica de eventos
institucionales
(escarapelas,
carpetas, diplomas,
etc)

15 dias

Imagenes y textos revisados, sin errores
de redaccion, ortografia y puntuacion y
corregidos en version final. Todos con
aprobacion del director o coordinador de la
dependencia.

20 MINISTERIO DE VIVIVENDA, CIUDAD Y TERRITORIO



Impresiones en 4 dias
plotter

Pendon y valla 4 dias

Diplomas y 8 dias
certificaciones

Folletos y 8 dias
plegables

Formato de solicitud
para productos de
comunicacion interna

i FORMATO: SOLICITUD DE PROCLUCTOS DE COMUNCACIONINTERNA Versidn: 4.0
nnl 1 i kil 1nrzne2
PROCESD: GESTION DE COMUMCACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS heta 12l

| Cédigo: CIE-F-08
Desoriba de precisa La info [ qu.l‘.linrdhl.ﬂgn

Sila it - indique qué tipe de imbgenes apoyad an ol mensaje o difendi:

Masque uno rola

| Awise piata déunds en'Yammer o kuranet Im

Campafia: vaos productos con una temitics amplia Okros dissfios

[Prodhucto pai a infonmatied sludiovisusl

Nota para boletin digital

Meta ‘El registio Fobogribioo ymaterial
mlﬂpwmhmmmﬁ*MH'mmmm “Consulte los tempos de dsefio y publicacidn
{0 1 g B oo i N "5 taree akgana Suda, congule oof 105 profesionies dH GOE
Eﬂlmﬂﬂm l lﬂl’l’ﬂ.E

‘Nombre del solichante:

TN, CoTis SR Srecs g SR eniin:
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Justificaciony *

antecedentes

El Grupo de Comunicaciones Estratégicas, drea que
depende directamente del despacho del ministro(a) tiene
dentro de sus funciones:

e Dirigir y coordinar el diseno, la produccién y
la distribucion de periddicos, boletines, medios
audiovisuales e impresos con fines de informacién y
divulgacion institucional.

e Disenar, implantar, desarrollar y mantener sistemasy
mecanismos destinados a la conservacién de laimagen
corporativa de la entidad.

e Asesorar a las dependencias del ministerio en el
manejo de la informacidn, la imagen corporativa y la
divulgacion institucional, Resolucion 0035 del 31 de
octubre de 2011.

En este sentido es la dependencia encargada de orientar,
aprobar y definir todo lo relacionado con las actividades
comunicativas e informativas del ministerio. Por ello esta
publicado en el mapa de proceso el Manual Estratégico
de Comunicaciones Internas y Externas con una serie
de procedimientos, formatos y directrices que deben ser
consultados por los servidores publicos de la entidad.

De acuerdo con el modelo integrado de Planeacion, MIPG,
la quinta dimensién operativa corresponde a Informacion y
comunicacidn, la cual se caracteriza por articular las siete
dimensiones del modelo, cuyo propdsito es garantizar el
adecuado flujo de informacién tanto interna como externa.

Lo anterior implica que, cada vez mas, las entidades
del Gobierno estan llamadas a fortalecer no solo la
relacion con los medios de comunicacion, sino también la

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2020
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comunicacion al interior de la institucidn, porque del sentido
de pertenencia y de la cultura organizacional dependen el
relato y la imagen que se proyecta de una entidad.

Este documento constituye una herramienta que
permite ejecutar las caracteristicas de tipo estratégico, la
construccién de confianza y la comunicacion con el publico
interno.

Definiciones

© Campana

Conjunto de elementos para transmitir un mensaje con
una misma idea y tema central. Se emplean durante
un lapso determinado, generalmente corto. Una serie
de mensajes que comparten una misma idea y tema
con la intencién de lograr un determinado objetivo.
Las campanfias usan diversas piezas de comunicacion
y se difunden por diferentes medios.

© Informacion

Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido
en cualquier documento que los sujetos obligados
generen, obtengan, adquieran, transformen o
controlen.

© Publicar o divulgar

Poner a disposicién la informacién de manera que
sea asequible al publico en general. Esto incluye la
impresidn, la emisidn y las formas electrénicas de
difusién.

MINISTERIO DE VIVIVENDA, CIUDAD Y TERRITORIO



Publico objetivo

Destinatario ideal de una determinada campana,
servicio o producto.

Retroalimentacion

En el proceso de comunicacion se refiere a las
reacciones inmediatas del receptor frente a un
mensaje. Estas reacciones llegan al emisor a través
de distintos medios y posibilitan un ajuste en la
comunicacidn, lo que es posible a partir de encuestas
y/o preguntas a manera de sondeos de opinidn.

Boletin interno digital

Herramienta digital de comunicacién, en la cual se
divulgan las noticias e informacién mas relevantes
de la entidad. Tiene como objetivo informar sobre
la gestidn y ejecucidén de programas y politicas de la
Institucidn periédicamente a funcionarios, contratistas
y colaboradores, y se publica en los medios y canales
institucionales internos como la intranet, el correo
masivo y la red social interna Yammer.

Cartelera digital o pantallas

Red de pantallas (LCD, LED, plasma etc.) que permiten
crear y comunicar mensajes disenados especialmente
para informar, resaltar o motivar.

Folleto

Impreso reducido (menos de 25 hojas) que sirve como
instrumento divulgativo. Un folleto no es utilizado
para exponer informacion abundante ni de un nivel
muy académico, sino que tiene por objetivo principal
captar la atencidn de las personas y difundir algunos
conceptos elementales.

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2023
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Plegable

Pieza gréfica que trasmite un mensaje de manera agil,
moderna y concreta. Estd disefiado sobre una hoja a
la cual se le hacen varios pliegues con el fin de crear
varios cuerpos. La cantidad de pliegues la toma el
disenador basado en la cantidad de informacién que
se desea incluir.

Presentaciones en Power Point o PPT

Herramienta que permite compartir informacion,
socializar tematicas y compartir conocimiento con
audiencias. Se caracteriza por la versatilidad para
insertar imagenes, audios y esquemas, entre otros.
En el ministerio se debe emplear la plantilla oficial
que incluye colores, tipos de letra y distribucidn
especifica de contenidos de acuerdo con el manual
o guia de imagen indicadas por la Presidencia de la
Republica.

Audiovisual

Los audiovisuales son reconocidos como aquellos
medios de comunicacion social que tienen que ver
directamente con laimagen en movimiento o estatica,
como la fotografia, el video y el audio. Se refieren a
medios didacticos que, con imagenes y grabaciones,
sirven para comunicar mensajes especificos.

Reel

También llamado demo reel o video reel, es un
video que se hace para mostrar y promocionar
en pequenos fragmentos un producto, servicio o
proyecto de forma breve. Usualmente se utiliza en
redes sociales.

MINISTERIO DE VIVIVENDA, CIUDAD Y TERRITORIO



o Slider

Es un elemento integrado por imagenes y texto que
se usa para web e intranet; puede contener imagenes
animadas o fijas, a modo de valla publicitaria movil.

© Videoscribe

Es un software para crear animaciones, que se realiza
con imdgenes y textos dibujados en secuencia sobre
una pizarra virtual que logra una pelicula corta con
efecto visual Unico y atractivo. Esta herramienta se
realiza siempre y cuando exista el recurso humano y
tecnoldgico para hacerlo.

Preguntas basicas
sobre la guia

¢ Por qué una Guia de
Comunicacion Interna?

e Es necesario definir y optimizar canales para dar a
conocer informacion, actividades y pronunciamientos
del ministerio.

e Es fundamental proyectar transparencia y reducir el
rumor.

e Entérminos de comunicacién efectiva, debemos evitar
la saturacidn y dosificar la informacidn.

e Entre todos construimos y fomentamos el sentido de
pertenencia y la cultura organizacional.

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2023

27



28

Qué permite la Guia?

Diferenciar el mensaje segun los publicos y los
objetivos que se buscan, lo que permitird seleccionar
formas, medios y periodicidad adecuada.

Garantizar la divulgacidn oportuna exacta y efectiva
de los diferentes mensajes mediante el empleo de un
lenguaje comprensible para todos.

Optimizar la calidad en el contenido y forma de los
mensajes que aseguren impacto y recordacion en
nuestro publico objetivo.

Definir competencias de cada area en el momento de
generar un producto comunicativo (mensaje, anuncio,
campana, etc.).

Determinar plantillas adecuadas para elaborar
mensajes y avisos que permitan generar conciencia
y enviar manifestaciones de solidaridad, de tal forma
que el esquema siempre sea el mismo y no se saturen
los correos con un sinnumero de disenos.

Indicar el formato de solicitud de productos, para que

las dependencias y los servidores publicos plasmen
las necesidades de informacién a divulgar. El Grupo
de Comunicaciones Estratégicas elabora los productos
de comunicacidn interna. Alli se especifican los temas
y las caracteristicas del producto que se desea. Se



solicita descargar siempre la versidon actualizada
del formato en el mapa de procesos, gestion de
comunicaciones internas y externas.

Para qué la guia?
Los principales objetivos son:

Integrar a todos los miembros del ministerio con los
objetivos misionales, creando una visién compartida
de esta entidad.

Generar espacios en todos los niveles del ministerio
para dar a conocer los mensajes, recibir opiniones y
retroalimentarnos.

Fortalecer la cultura y los valores propios de la entidad.
Visibilizar logros, gestidn y retos del ministerio.

Normalizar la difusién de informacion interna en el
ministerio.

Garantizar que la comunicacién en el ministerio fluya
en forma descendente, ascendente y transversal.

Cubrir las necesidades de comunicacién de los
individuos, dependencias y procesos que componen
la estructura del ministerio.
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e Garantizar que la informacidon llegue a todos los
empleados, siendo estos el publico mas importante
de la organizacion.

¢ A quién va dirigida?

Al publico interno del Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio y a todas sus dependencias (funcionarios y
contratistas). Recuerde, usted podrd contactar al Grupo
de Comunicaciones Estratégicas de la entidad para brindar
cualquier informacion o aclarar dudas sobre la aplicacion
de estas recomendaciones.

¢ Como publicar y difundir
informacion?

Para garantizar el equilibrio en la difusidn de la informacion,
eluso de los diferentes canalesy la periodicidad en la emision
de los mensajes, el Grupo de Comunicaciones Estratégicas
evaluard y definira los diferentes requerimientos, teniendo
en cuenta el tipo de mensaje, el objetivo, las caracteristicas
y publico al que se quiere llegar, lo que permite optimizar
el uso de los recursos con los que se dispone para la
comunicacion interna.




Por esta razdn, las propuestas de campanas, mensajes,
correos electrdnicos, avisos y demads informaciéon de
interés para el ministerio deberan remitirse al Grupo
de Comunicaciones Estratégicas a través del formato
dispuesto por el proceso Gestién de Comunicaciones
Internasy Externas, excepto los productos de comunicacién
descendente, que seran difundidos y socializados
directamente por los directivos de la entidad (circulares,
convocatorias, normativa, memorandos, instrucciones,
politicas y demads informacidén administrativa). Los
formatos oficiales estan definidos en el Sistema Integrado
de Gestidn (SIG).

¢ Através de qué medios se difunde y
socializa la informacion?

Antes de relacionar los medios para divulgar informacion,
se recomienda que en los diferentes canales de
comunicacion, y en todo tipo de mensajes, se emplee
lenguaje respetuoso y que se apliquen en todo momento
y lugar los valores institucionales y las normas vigentes
como el Cédigo Unico Disciplinario y las demads
relacionados con la gestion de los servidores publicos
y a quienes ejercen funciones y actividades de caracter
publico.

GRUPO DE COMUNICACIONES ESTRATEGICAS * 2023
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GUIA PARA LA COMUNICACION INTERNA

De otra parte, es importante precisar que los profesionales
del Grupo de Comunicaciones Estratégicas verificaran y
ajustaran textos y disefios de productos de difusion interna
con el fin de adecuarlos a normas gramaticales y estilo
periodistico, asi como disefios gréficos a las directrices de
imagen establecidas por la Presidencia de la Republica
para las entidades del Gobierno.

Los autores de los diferentes contenidos (dependencias
interesadas en difundir informacidn) observaran las normas
de derechos de autor vigente y seran los responsables de
dichas propuestas y textos.

Respecto a las fotografias que suministren para insertar
en las piezas comunicativas, tenga en cuenta que cuando
se trate de imagenes de menores de edad, deben contar
con la autorizacién de los padres, formato que aparece en
el mapa de procesos: Gestion de Comunicaciones Internas
y Externas.

Recuerde que el éxito de un mensaje es su brevedad y
concision, lo que implica redactar un texto que responda
las preguntas basicas: ;qué quiero comunicar?, ;a quién?,
;como?, ;cuando?, ;por qué? y ;donde?

:Con qué recursos?

Con el fin de garantizar la difusion interna de informacién
en la entidad, se dispone de un Manual de Funciones con
actividades y tareas especificas en dreas como: Oficina
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
Grupo de Talento Humano y Grupo de Comunicaciones
Estratégicas. De igual forma, se prevé el desarrollo de
algunas actividades a través de la contratacidn de servicios.
En cuanto a recursos presupuestales y tecnoldgicos, las
actividades estan sujetas a la asignacidon de los mismos
a través de los diferentes proyectos de inversion o de
funcionamiento institucionales.
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Para tener en cuenta

Los productos de comunicacion interna
se deben solicitar por medio del
respectivo formato y para definir las
piezas comunicativas se contara con el
acompafiamiento y la asesoria de los
profesionales del Grupo Comunicaciones
Estratégicas. La publicacién y difusion
de estos productos se realizara previa la
aprobacion del coordinador de este grupo
o por el comunicador que él delegue.
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GUIA PARA LA COMUNICACION INTERNA

Formas de comunicacion
e informacion

Comunicacion interna

Es un conjunto de canales que hacen parte de un proceso
estratégico interno dirigido a los servidores publicos,
con el propdsito de informar sobre diferentes temas
institucionales que contribuyen al cumplimiento de los
objetivos misionales de la entidad, en beneficio del clima
organizacional.

Tipos de comunicacion interna

Descendente: relacionada con las funciones adminis-
trativas de direccion y control, compuesta generalmen-
te por érdenes, instrucciones, avisos, politicas, normas,
objetivos y actividades para desarrollar procesos, etc.

Ascendente: permite a los niveles directivos conocer las
opiniones y necesidades de los colaboradores. En este
caso, es el subordinado quien establece una comuni-
cacion a partir de sugerencias, informacidn, peticiones
y quejas. Actividades que se pueden llevar a cabo a
través de reuniones, entrevistas, comités institucionales,
encuestas, sistemas de sugerencias, etc.

Transversal (horizontal): comunicacion que se es-
tablece entre personas que ocupan un mismo nivel
jerarquico en el organigrama. Esta clase de comuni-
cacion se emplea para acelerar el flujo de informacion,
mejorar la comprensidn, promover el trabajo en equipo,
coordinar los esfuerzos para el logro de objetivos y
propiciar soluciones compartidas.
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GUIA PARA LA COMUNICACION INTERNA

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version del Version Motivo
documento actual de la
que modifica del doc. modificacion

23/03/2017 1.0 2.0 El campo correspondiente a
las definiciones fue clasificado
en piezas de comunicaciones
y forma de comunicacién e
informacion.

Se incluye el campo
correspondiente a: Medios
para difundir informacidn.

Se incluye el campo
correspondiente a: Medios
para recoger informacion.

Se incluyen directrices de
imagen institucional.

01/06/2018 2.0 3.0 Actualizacién logos
institucionales e imagenes.

15/05/2019 3.0 4.0 Actualizacidn con base en
Guia grafica de Gobierno
Nacional, inclusién de
nombres de nuevos directivos,
ajustes cronograma,
codificacién del documento,
unificacién de, flujogramas
pagina 42y 44. Asi como
cambio de fotos e imdgenes.

02/07/2019 4.0 5.0 Ajuste firmas correos
electrdnicos

25/02/2020 5.0 6.0 Inclusién de textos en los
item: definiciones y medios
para difundir informacion, asf
como el empleo de nuevos
formatos : solicitud de
productos de _comunicacion
interna y cronograma de
actividades de disefno. Se
realiza cambio de fotografias
e imagenes y ajustes de
redaccion y de logos.
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CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version del
documento

que modifica del doc.

Version
actual

Motivo
de la
modificacion

19/11/2020 6.0

7.0

Actualizacién de nombres

de directivos inclusién de
términos nuevos y textos
actualizados para los temas
de encuestas e intranet, se
verifica redaccién y cambio de
algunas imdgenes. Se elimina
lo relacionado con cronograma
de publicaciones ya que no
esta contemplado como riesgo
y no le aporta a la actividad de
disefio. Asi mismos, se ajustan
textos en los flujogramas:
elaboracion de avisos y boletin
interno.

14/12/2023 7.0

8.0

Actualizacién de nombres

de directivos, inclusién de
términos nuevos y textos
actualizados Se verifica
redaccién y cambio de algunas
imagenes. Se ajusta el ordeny
presentacion de la informacion
de toda la guia. Se indica el
uso del formato, productos de
comunicacion interna y canales
en primera instancia. Se ajusta
y simplifica el cronograma

de solicitudes. Asi mismo,

se ajustan textos en los
flujogramas.
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