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PROCEDIMIENTO: DIFUSION DE INFORMACION DE INTERES PARA LAS AUDIENCIAS
%) A TRAVES DE WEB Y REDES SOCIALES EXTERNAS
Ministerio de PROCESO: GESTION DE COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Vivienda, Ciudad y Territorio

Versioén: 13.0 Fecha: 20-03-2025 Cédigo: CIE-P-06

Desarrollar, publicar y difundir contenidos noticiosos y de interés general a través del portal web del ministerio y redes sociales, permitiendo que los
1. OBJETIVO: servidores publicos y grupos de valor tengan facil acceso a informacién actual, veraz y oportuna, sobre la gestién misional de la entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Inicia con la recepcidn de informacién noticiosa o la necesidad u oportunidad de publicar en sitio web y redes sociales y termina con la generacion

2. ALCANCE: de reportes cuantitativos sobre la informacion publicada en Web y redes sociales. Aplica MVCT y FONVIVIENDA.

3. RESPONSABLE: Coordinador y profesionales del Grupo Comunicaciones Estratégicas.

Canal de Youtube: espacio en la red social Youtube donde un usuario va subiendo sus videos y al cual se pueden suscribir otros usuarios para
recibir las novedades.

Comentarios: opiniones que los usuarios manifiestan a través de las redes sociales (Facebook, Twitter y YouTube) frente a los contenidos que se
publican.

Compartir (share): Es una métrica que puede ser considerada en una estrategia orgénica y/o pagada en plataformas sociales. Implica interés por
parte del usuario y ayuda a incrementar el alcance.

Contenido (Content): Textos, imagenes, audio o video a los que el usuario estd expuesto por medio de plataformas digitales.

Contenido viral (Viral Content): Contenido online compartido de una persona a otra de manera organica (no pagada) que logra un alcance
exponencial.

Conversion (Convertion): Accion especifica hecha por el usuario en la pieza publicitaria ( banner, link, etcétera) y/o en el sitio definida
previamente por el anunciante.

Constructor de alcance (Reach Builder): Estrategia digital o multimedia que se utiliza para construir el alcance de una campanfa.

Escucha digital (Listening): Proceso de identificacion de contenido publicado en internet sobre un tema especifico.

Facebook: una de las principales redes sociales que permite estar en contacto con amigos y familiares y en las que también tienen presencia
empresas y otras entidades.

Facebook Live: herramienta de Facebook mediante la cual podemos hacer retransmisiones en directo.

4. DEFINICIONES. Fan Page: es como se conoce a las paginas de empresa en Facebook y que se diferencia de los perfiles en que estos Ultimos son personales y la
Fan Page tiene que ser utilizada por empresas, marca, personalidades, etc.

Galerias multimedia: conjunto de fotos, audios y/o videos por temas, que se publican en un sitio Web.

Geolocalizacién: sistema mediante el cual se indica en qué lugar se hace la publicacién.

GIF: animacién que se realiza con programas y aplicaciones a partir de varias fotos y que suelen tener un contenido divertido. Gobierno Digital:
politica que hace parte del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, que contribuye a la Transformacién Digital del sector publico, la cual implica
un cambio en los procesos, la cultura y el uso te de la tecnologia

Hashtag: palabra o frase clave procedida por el signo numeral (#), usadas en las redes sociales para clasificar las publicaciones de acuerdo a su
contenido y se facilite su busqueda.

Influenciador (Influencer): Personaje real o ficticio capaz de provocar la respuesta de una audiencia determinada a través de la difusion y
amplificacién de un mensaje.

Instagram: red social que tiene al contenido grafico, sobre todo la fotografia como el principal elemento.

Instagram Stories: herramienta de Instagram que permite que las publicaciones permanezcan 24 horas y después desaparezcan del perfil del
usuario.

Interaccion: Involucramiento entre los usuarios y un contenido.

Like (me gusta): Un like es una caracteristica incorporada en redes sociales y otras plataformas online que permite al usuario dar un feedback
positivo a cualquier tipo de contenido, vy de esta forma conectar con aquello gue les interesa.

MVCT: Ministerio de Vivienda cuidad y Territorio.

FONVIVIENDA: Fondo nacional de Vivienda.

GCE: Gestion de Comunicaciones Estratégicas.

PQRSDF: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones.

5.BBREVIATURAS.

CIE-M-01 Manual Estratégico de Comunicacion Interna y Externa
CIE-M-02 Manual Manejo de Crisis Mediatica
CIE-M-03 Manual de identidad visual del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio

6. DOCUMENTOS Y REGISTROS
ASOCIADOS.

*El encargado de publicar informacidn noticiosa en la Web, de acuerdo con los requerimientos del GCE, debe vigilar para que el contenido se
muestre de forma apropiada, seglin estandares y directrices normativas de la entidad.

«[a&s noticias, boletines y/o comunicados que se publican en Web y redes sociales deben estar previamente revisados y aprobados por el
Coordinador del GCE o quien este delegue.

«Cbn el fin de controlar el riesgo de que en el portal Web y las redes sociales institucionales estén desactualizados, los contenidos noticiosos y
material de interés general que se elabora en el GCE debera publicarse oportunamente en estos medios, previa autorizacién o aprobacion del
Coordinador del GCE o quien él delegue.

*El coordinador del Grupo de Comunicaciones define cuales comunicados y/o boletines de prensa se deben publicar en web y redes sociales.
eCliando se publiquen fotos o imagenes de menores de edad, en informacidn noticiosa para web y redes sociales, se debe tener en cuenta contar
con los formatos del proceso: CIE-F-05 autorizacion de difusién de imagenes de menores de edad y CIE-F-09 autorizacion de uso de derechos de
imagen sobre fotografias y producciones audiovisuales (videos) y de propiedad intelectual otorgado al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
«Bhte requerimientos de apoyo de otras dependencias para actualizar informacion o generacidon de nuevos contenidos informativos en la web,
adicional a los generados en el GCE, las solicitudes se realizardn por correo electrénico al coordinador del GCE con copia al profesional delegado
para tal fin y se atenderan en orden de recepcion.

«E] Coordinador del GCE podra delegar la revision y aprobacion de material en momentos en los que no esté disponible o por el ejercicio
periodistico, fuera de la ciudad, no le sea facil establecer comunicacién en tiempo real.

«5k apoyaran las campafias enviadas en Sinergia de Gobierno Digital y se acataran las directrices impartidas desde Presidencia y/o Urna de Cristal
para la gestion de redes sociales.

a la voceria a través de redes sociales se deberan seguir los lineamientos que la entidad ha establecido para tal fin.

7. CONDICIONES GENERALES Y/O
POLITICAS DE OPERACION:

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

EVIDENCIA/
FLUJOGRAMA DESCRIPCION ACTIVIDAD PU DE CONTROL RESRONSAEIEY REGISTRO

DEPENDENCIA GENERADO
Actividad 1. Recepcionar la informacién para
publicar: Recibir indicaciones por parte del Coordinador Correo electrénico o
con informacion de interés para las audiencias, " Formato CIE-F-11 en

( INICIO ) previamente aprobada por el Coordinador o quien este Coord‘lnador del GCE formulario

delegue, para publicar en sitio web y redes sociales. Profesionales del GCE Programacion en
También puede recibir formato de solicitud de divulgacion aplicativo Planner

externa recibido por las dependencias.

Actividad 2. Proyectar parrilla de contenidos:

2 Proyecta listado en Excel con parrilla de contenidos
publicar que incluye la programacion de publicaciones en

redes sociales.

Profesionales designado del GCE | Parrilla de contenidos
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Actividad 3.Proyectar, realizar y ajustar el
contenido: segtn el formato web o plataformas de redes

sociales.

Profesionales designado del GCE

Publicacion en web
y/o redes sociales

Actividad 4. Publicar en la pagina web y/o redes
sociales el contenido o la informacién solicitada. Puede
incluir post, videos, comunicados, fotografias,
animaciones, etntre otros productos.

X Profesionales designado del GCE

Publicacién en web
y/o redes sociales

Actividad 5. Monitorear permanente en las redes
sociales, informacion de interés, noticias o comentarios
relevantes para la gestion de la entidad.

Profesionales designado del GCE

Link de la publicacién en
redes sociales
monitoreada, enviada al
chat interno del GCE

VERSION

2.0

Actividad 6. Generar reportes: sobre la informacion
publicada en Web y redes sociales, se gestiona el informe
de indicador de comunicacién externa relacionado en el
Plan de Accién Institucional.

3/07/2015

Profesionales designado del GCE

8. CONTROL DE CAMBIOS

MOTIVO DE LA MODIFICACION

Actualizacion normativa y definiciones Revision puntos de control y modificacion de su
redaccion.
Se modifica el término boletin externo por periddico electrénico.

3.0

24/08/2015

Informe de
seguimiento

RESPONSABLE

Lider del proceso

Actualizacién punto 6. Normativa

Lider del proceso

4.0

19/11/2015

Actualizacion numeral 4. Definiciones Se incluye el uso de la Guia de Buenas Practicas para la
Comunicaciéon Interna. Actualizacién de riesgos y medidas de control
Actualizaciénpluintos de control actividad 2.

Lider del proceso

5.0

27/06/2017

Los campos correspondientes a normativa, riesgos y medidas de control se remiten a
documentos fuentes como: Normograma y mapa de riesgos; respectivamente.
Se modifica redaccién de actividad 3 y se complementa observacién de la actividad 4, en lo

Lider del proceso

6.0

29/09/2017

Se ajusta el procedimiento segun la plantilla definida para procedimiento en el SIG-1-01
Instructivo para la elaboracion de la documentacion del Sistema Integrado de Gestién
Se actualizo alcance.

Lider del proceso

7.0

1/06/2018

Se aclara dentro del grupo de responsables del Grupo de Comunicaciones que es el
Comunicador Social y/o Disefiador Digital.
Se incluyen nuevas definiciones en el punto 4, como lo son: Canal de YouTube, Facebook,

Lider del proceso

16/10/2019

Se incluye nuevo logo y tipo de letra con base en directrices de la Guia de Sistema Grafico del
Gobierno y se ajusta el titulo del procedimiento, precisado que trata de difusién de
informacién noticiosa en web y redes sociales. Desde el ALCANCE se elimina lo relacionado

Lider del proceso

9.0

29/04/2020

Se ajusta a nueva plantilla y se aplican cambios en la forma como se realizan las actividades,
asi: En el punto 4 se incluyen los términos: alcance, impresiones y retuit, y se corrige la
redaccion de algunos significados. En el numeral 5 Politicas de operacidn se incluyen las

Lider del proceso

10.0

27/05/2022

Se modifica del punto 6 contenido, la evidencia del punto 1 del Correo desde la cuenta de
prensa a correo electrénico. Se modifica la observacidn de este mismo punto pasa de: Por
tratarse de instrucciones en tiempo real y por el caracter de inmediatez que tiene la difusion

Lider del proceso

11.0

18/01/2023

Se ajusta el nombre del procedimiento de Difusion de Informacidn noticiosa a través de Web
y Redes Sociales, por
Difusién de Informacién de Interés para las audiencias a través de Web y Redes Sociales

Lider del proceso

12.0

6/11/2024

Se incluye formato de solicitud de divulgacion externa en el procedimiento
Se ajusta redaccién del procedimiento
Se ajusta plantilla del formato

Lider del proceso

13.0

20/03/2025

Se unifica Formulario de solicitud de divulgacion interna y externa en el procedimiento y se
crea el Formato CIE-F-11 en Formulario de esta aplicacion. Se incluye herramienta de
planeacion y distribucién. Se eliminan los formatos de solicitud de productos de comunicacion
interna y formato de solicitud de divulgacién externa.

Lider del proceso
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