INSTRUCTIVO COMUNICACIONES INTERNAS
PROCESO TRANSPARENCIA, PARTICIPACION, SERVICIO AL CIUDADANO Y

COMUNICACION
= cODIGO TPSC-1-006 : VERSION 004 : FECHA 30/09/2026
Contenido
(0 23 2 I 2
Y 0 Y o 2
L€ 10 1 Y 2
1. RESPONSABLES Y ACCIONES.........cccoiiiiiiissssssssssss s s 4
1.1. Entrenamiento de VOCEroS iNTEINOS.......ccccciuuuuuuueuenennnnnineiiiiiasesasasasesasaaaaasasasasasasasasasae. 4
2. MENSAIJES INSTITUCIONALES ... s s s 5
3. CANALES DE COMUNICACION INTERNAL .......cccerrtrtrreeseecressessesessesssssesssesssssessessassessnsssnsens 5
3.1.  CARTELERAS DIGITALES .....cceitttiiiiiiiiiniiiniiiiiiitieiieieieiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemeeeneeeeee 5
207 | 127 L N 6
3.3, REVISTA DIGITAL....cctttiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiieiieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeen 7
3.4. PLANTILLAS PARA PRESENTACIONES .....cccciittuiitmiireniiiieiieniiieiiieietesineaerenistssiseseensnses 8
3.5.  CAMPANAS INTERNAS ......coerertrtererrressessessessessessesssessassessessessessesssssesssessessessessassessssnssses 9
3.6. REUNIONES Y ENCUENTROS INTERNOS ......cccetttiiiiimiiiiininiiiiiieiineieeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 10
3.7.  BOLETIN SEIMANAL: ......covertruerrertressessetssessestssessessessssessessesessessensssessenssssssesssssssessensasasses 11
3.8,  CHAT DETEAMS: .....coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiieeeeseees s s e s e s e se e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eseeeseeeeeeeeeeenennn 12
4. CONSIDERACION FINAL......ceeruertrersensesssessessesssesssssssessessssessenssssssessensessssessassssessesssasses 13

Pagina 1 de 15



INSTRUCTIVO COMUNICACIONES INTERNAS

K.[ ) PROCESO TRANSPARENCIA, PARTICIPACION, SERVICIO AL CIUDADANO Y
ANI COMUNICACION

coDIGO TPSC-1-006 VERSION 004 : FECHA 30/09/2026

@ OBIJETIVO /

Brindar informacién oportuna, eficaz y con veracidad sobre los hechos, eventos, novedades,
actividades, programas de Bienestar, talleres, seminarios, Responsabilidad Social y otras situaciones
internas y de interés que se generen en la Entidad.

ALCANCE /

Este instructivo inicia con el detalle del plan de comunicaciones internas, continda con la recepciéno
identificacion de la necesidad a comunicar, la definicidon del medio mds adecuado para comunicarlo
creacion de la estrategia y/o iniciativa a desarrollar para un posterior montaje y/o divulgacién en los
diferentes medios de comunicacidn internos, finalizando con el seguimiento y evaluacion de dichas

iniciativas.

GLOSARIO /

Agente de Comunicacién: El Agente de Comunicacion delegado es un rol estratégico de enlace
bidireccional disefiado para articular el flujo de informacidén entre una Vicepresidencia y sus equipos
operativos (o viceversa), garantizando alineacién tactica, coherencia narrativa y trazabilidad en la
comunicacion interna de la Entidad.

Call to Action (llamada a la accidn) o CTA: Es un elemento visual o textual que forma parte de un
anuncio, mensaje, sitio web u otro entorno digital con la funcidon de motivar o guiar a usuarios y clientes
a realizar una accién especifica como hacer clic, suscribirse, comprar un producto o descargar un
recurso. (Hubspot)

Disclaimer: Es el descargo de responsabilidad, aviso legal o exencién de responsabilidad. Es un texto
breve que advierte al publico que una persona o empresa no asume la culpa, los dafios o ciertas
obligaciones legales sobre la informacién, el producto o el servicio. (Cambridge Dictionary)

Intranet: Red digital de uso interno en una organizacion (RAE). También se entiende como una red
privada disefiada exclusivamente para utilizarse dentro de una organizacion. Su objetivo principal es

brindar una comunicacién mas rapida, el acceso a la informacion y la colaboracién entre empleados.

Revista digital: Es una publicacion en formato electrénico que se puede leer en dispositivos como
computadoras, tablets y smartphones. (Calameo).
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DESCRIPCION /

La comunicacién en la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI) tiene como marco de actuacion el
respeto, la transparencia, la oportunidad, la pertinencia, la veracidad y el didlogo y esta orientada a
garantizar su reputacidon y a mantener una adecuada relacidon con los grupos de interés, para
contribuir al posicionamiento del desarrollo de la estrategia de la ANI.

Por lo anterior, la comunicacidon interna debe impulsar una interaccién permanente de las
colaboradoras y los colaboradores entre si y con la direccién de la Agencia, fortalecer la cultura
organizacional, impulsar el bienestar laboral, estimular la formacién académica, inculcar una cultura
por la proteccion del medio ambiente y los derechos humanos, mantener el sentido de pertenencia
por la Entidad, logrando un permanente didlogo y colaboracién de todas y todos los que integran la
ANI.

La gestion de la comunicacién interna de la Agencia Nacional de Infraestructura busca contribuir en
la creacién de condiciones para que las colaboradoras y los colaboradores cumplan con los objetivos
misionales y conozcan e interioricen las metas institucionales.

En desarrollo de este propdsito, todas las decisiones que adopte la Entidad, asi como las
comunicaciones a los publicos internos deben ser conocidos plena y oportunamente por la Oficina
de Comunicaciones, que hace parte del Comité del Equipo Directivo a fin de que proponga las
acciones para su manejo y divulgacién interna; para lo cual, hard uso de nuevos medios y
herramientas de comunicacién interna segun lo considere necesario en la Oficina.

En todo caso, la directiva de la Entidad debe desarrollar un estilo de comunicacién tendiente a
fortalecer la identidad institucional y la vision compartida, tomando en cuenta el estilo de direccién
definido por el presidente de la Agencia.

Todos los colaboradores de la Entidad deben conocer los procesos y procedimientos, el cédigo de
integridad, las politicas institucionales, el Plan Nacional de Desarrollo, la Planeacidn Estratégica de
la Entidad, asi como el presente instructivo de Comunicacién Interna.

Actualmente, las iniciativas, comunicaciones y actividades cuyo objetivo es la divulgacion,
sensibilizacion y comunicacion a los colaboradores ANI, se centralizardn en la Oficina de
Comunicaciones, quien, en caso de requerirlo se apoyara en el area, grupo de trabajo o equipos que
considere pertinentes o necesarios para la ejecucion de su propdsito.

Al respecto, la Oficina de Comunicaciones podra delegar, en oportunidades especificas, al Grupo
Interno de Trabajo de Talento Humano la divulgacidon de mensajes relacionadoscon su proceso, lo cual
se refiere a bienestar, capacitacion, Sistema de Gestidon de Seguridad y Saluden el Trabajo (SG SST),
reemplazos y asignaciones, los cuales son temas liderados por dicha oficina.Estos envios se podrdn
realizar desde el buzén de talentohumano@ani.gov.co y sst@ani.gov.co.

Sin embargo, los envios masivos oficiales seran realizados Unicamente por la Oficina de
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Comunicaciones.

1. RESPONSABLES Y ACCIONES

Las comunicaciones internas son lideradas por la Oficina de Comunicaciones, que reporta
directamente a la Presidencia de la Agencia Nacional de Infraestructura, y cuenta, especialmente,
con el acompafiamiento de la Vicepresidencia de Gestién Corporativa, el Grupo Interno de Trabajo
de Talento Humano, GIT de Planeacién, GIT de Tecnologias de la Informacién y las
Telecomunicaciones y del Equipo Servicio al Ciudadano, asi como con el drea que en su oportunidad
sea pertinente.

Para el ejercicio de este liderazgo, anualmente se elaborara un Plan de Comunicaciones Internas en
el que se tendra en cuenta el desarrollo de campanias internas y la administracion de los medios de
comunicacion interna que posee o llegue a poseer la ANI, dicho documento incluird un cronograma
de trabajo donde se determinen los tiempos para el desarrollo de este objetivo cuando lo requiera
la Oficina de Comunicaciones.

Cualquier area, equipos o grupos internos de trabajo que requiera la divulgacion de campaiias,
ejercicios de motivacién, entre otros, a través de los medios de comunicacién internos, deben ser
previamente solicitados a través de oficial de comunicaciones designados dentro de los Grupos Internos de
Trabajo, Equipos o Lideres responsables de la necesidad por medio del correo electrdnico
solicitudescom@ani.gov.co diligenciando el formato deBrief de Comunicaciones TPSC- F-010.

La informacion publicada a través de los medios de comunicacion interna sélo puede ser modificada
por el responsable de Comunicacién Interna o la persona designada por la Oficina de
Comunicaciones.

Otros medios como audiovisuales y aquellos que se le parezcan, deben ser solicitados a la Oficina
de Comunicaciones, quien coordinara su proyeccion, asi como la elaboracién de guiones y todas las
etapas de su produccion, o en caso de que ya estén hechos, para analizar su contenido, pertenencia
conveniencia para la divulgacion interna.

El material grafico usado al interior y exterior de la ANI debe estar acorde con el Manual de Marca
e Imagen institucional TPSC-M-001 emitido y aprobado por la Oficina de Comunicaciones, quien a
su vez es responsable de la administracion o modificaciones que se llegaran a requerir en algun
momento.

1.1. Entrenamiento de voceros internos

Todos los voceros internos o quienes probablemente puedan ser designados para serlo,
deberan recibir un entrenamiento formal para ello, el cual serad liderado por la Oficina de
Comunicaciones.

Durante el mismo, el responsable de la Oficina de Comunicaciones tendra un papel activo en la

coordinacion logistica, preparacion de contenidos, ejecucion y evaluacion del entrenamiento,
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para lo anterior, la Oficina de Comunicaciones definid en el instructivo TPSC-1-007 Comunicacion
Externa los lineamientos y el procedimiento a realizar para cumplir el entrenamiento de voceros
internos y externos.

2. MENSAIJES INSTITUCIONALES

Los mensajes por difundir a distintos medios o herramientas internas buscardn impulsar la cultura,
la ética, los valores, el conocimiento, la responsabilidad social y el mejoramiento del clima laboral
en la Agencia, alineados siempre a los mensajes clave del Gobierno actual sin ningun tipo de
discriminacién por razéon de sexo, identidad de género, orientacion sexual, religién, ideologia,
discapacidad, origen racial o cualquier otra condicién o circunstancia social o personal.

Toda la informacién, atenciones a medios de comunicacién, videos y/o disefios graficos
institucionales deben ser canalizados, revisados y aprobados previamente por la Oficina de
Comunicaciones direccionado a los periodistas delegados, que apoyan a cada vicepresidente, de lo
contrario no se podran tomar como oficiales.

3. CANALES DE COMUNICACION INTERNA
3.1.CARTELERAS DIGITALES

Son los televisores ubicados en las recepciones de la Entidad para la comunicacién interna.
Sirven para involucrar al personal que hace parte de la ANI con los objetivos misionales, e
Igualmente, puede emplearse para informar el acontecer nacional, especialmente lo
relacionado con el sector transporte, asi como de las actividades internas de la Agencia,
campanias, eventos sociales internos y externos, cursos y planes de bienestar.

La instalacidn de pantallas de television a manera de carteleras se constituye en una
herramienta moderna, amigable con el medio ambiente, flexible para escoger la informacion
que se desea comunicar.

Las carteleras tienen un sentido formativo-informativo y cuentan con la ventaja de poder
segmentar la informacién de acuerdo con el area donde se ubiquen.

Adicionalmente, las pantallas de los computadores sean de mesa o portatil, provisto a cada
colaborador o colaboradora se aprovechardan como otra cartelera digital, permitiendo un
impacto directo al servidor o contratista. Se puede actualizar con la informacion que la Oficina
de Comunicaciones asi lo considere.

Periodicidad: PERMANENTE

Caracteristicas de la informacion

e Lenguaje claroy directo para facilitar su lectura.
e Imagenes llamativas y con alta calidad grafica, con una disposicidn arménica.

Pagina 5 de 15



INSTRUCTIVO COMUNICACIONES INTERNAS

PROCESO TRANSPARENCIA, PARTICIPACION, SERVICIO AL CIUDADANO Y
COMUNICACION

- coDIGO TPSC-1-006 VERSION 004 : FECHA 30/09/2026

e Buena combinacién de colores y espacios.

e Tamafo y ubicacién adecuados.

e Debe cumplir con la linea grafica definida en el manual de imagen corporativa de la
Entidad.

Contenido

e Actividades de bienestar, deporte, cultura, formacién y educacién, entre otras.

e Informacion general sobre metas de la Agencia, avances de proyectos particulares.

e Promocién de empleados, cumpleafios, convocatoria de servidores y contratistas a
eventos.

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Seleccion de temas, definicién de piezas para oc
promocién de campaiias

) Consecucion de informacion, redaccion textos, oc
seleccidon material gréfico

3 Disefio y diagramacién carteleras oC

L I ocC
4 Publicacion y Seguimiento
5 Soporte Técnico GIT Tecnologia

OC: Oficina de Comunicaciones, GIT Tecnologia de la Informacidn y las Telecomunicaciones.

3.2.INTRANET

Es un sitio web interno con informacién institucional, al cual se accede sdlo desde el dominio
ANLI. Es el vehiculo mas usado por los colaboradores para enterarse de las novedades internas
de la organizacién, por lainmediatez de las publicaciones, el bajo costo y el amplio abanico que
ofrecen las tecnologias de la informacion para generar contenidos.

La Administracién del contenido de la Intranet en principio serd de la Oficina de
Comunicaciones, sin embargo, en la medida que se implementen nuevas secciones creadas por
la necesidad de una Vicepresidencia, Equipo o Grupo Interno de Trabajo, la responsabilidad del
nuevo espacio debera ser asignada a un responsable del area que desde la Oficina se le llamara
facilitador designado o agente de comunicacién para que pueda realizar la actualizacion
permanente de los contenidos referentes a su area.

Periodicidad: PERMANENTE

Caracteristicas de la informacion

e Semanalmente o cuando se requiera se actualiza con noticias relacionadas con la Agencia
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y sus publicos objetivos como el Gobierno, los concesionarios, y los usuarios de las
concesiones.

e Cuando se requiera se renovaran los banners principales con temas de interés central.

e Elresponsable de Comunicacidn Interna edita la informacion

Patubids

e Textos cortos, lenguaje claro para facilitar su lectura.

e Informacion acompaiiada de una imagen clara y apropiada.

o Tener en cuenta los textos deben responder siempre a la estrategia de las 5W (Who?
What? Where? When? Why?) que en espanol quieren decir ¢Quién? ¢Qué? iDAnde?
¢Cuando? Y ¢Por qué? Logrando asi que el lector entienda facilmente el mensaje o noticia
escrita.

e Las noticias deben estar autorizadas por el drea que solicita la publicacion y avaladas por
la Oficina de Comunicaciones.

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Presentacién de textos a OC ocC

Consecucion de informacion, redaccion de textos,

2 seleccidn grafica oc
3 Disefio ocC
4 Diagramacion oC
5 Publicacién y seguimiento 0oC

OC: Oficina de Comunicaciones

REVISTA DIGITAL

Es una revista con la que se busca divulgar informacion institucional, variedades y de interés de
la ANL.

Su objetivo es mantener informados a los empleados de temas cortos y amenos, que faciliten
su lectura. Todas las ediciones de la revista quedaran disponibles en la Intranet.

Periodicidad: TRIMESTRAL, coordinada por la Oficina de Comunicaciones con el apoyo y
participacién de los agentes de comunicacién definidos por los responsables de las diferentes
Vicepresidencias, Equipos o Grupos Internos de Trabajo.
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Temas®:

— Editorial del presidente de la Entidad.

— Entrevistas y/o perfiles especiales de la Entidad.

— Temas administrativos y/o juridicos financieros, y/o de ingenieria
— Gestidn interna adelantada por los colaboradores de la ANI.

— Responsabilidad Social y/o relaciones con las Comunidades.

— Hechos con alto interés general de la Entidad Eventos académicos y/o deportivos y/o
culturales.

— Anuncios tipo publicidad con temas institucionales.

— Los contenidos de la revista podran reemplazarse por ediciones especiales de acuerdo conlos
contenidos generados debido a actividades especiales desarrolladas por la Oficina conlos
colaboradores de la ANI.

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Consolidacién de temas y textos ocC
2 Consecucion de informacion ocC
3 Disefo y diagramacion, ubicacion fotos ocC
4 Publicacidn ocC
5 Seguimiento de legibilidad 0oC

OC: Oficina de Comunicaciones

3.4.PLANTILLAS PARA PRESENTACIONES

En linea con el manual Marca e imagen institucional TPSC-M-001, se dispondra para todas las
Vicepresidencias, Equipos y Grupos Internos de Trabajo el formato definido y aprobado por la
Oficina de Comunicaciones para llevar a cabo presentaciones en Power Point.

Cuando se requiera la plantilla distinta a la corporativa, deberd ser solicitada al correo:
solicitudescom@ani.gov.co donde se revisara y validara la solicitud y sus contenidos en los

tiempos definidos previamente desde la herramienta segln la prioridad baja, media o alta (Alto:
5 dias habiles - Medio: 12 dias habiles - Bajo: 25 dias habiles).

En la web?, seccidn documentos de consulta https://www.ani.gov.co/modelo-integrado-de-

! Los temas se podran modificar de acuerdo con la informacién que desde la Oficina de Comunicaciones se considere

fortalecer, por ejemplo, algunas ediciones podran definirse como especiales y se centraran en un solo tema institucional.
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planeaci%C3%B3n-y-gesti%C3%B3n (https://intranet.ani.gov.co/formatos), estaran

disponibles las plantillas para las presentaciones internas y externas de la ANI, las cuales seran
de obligatorio uso, evitando cambios o ajustes en las mismas, toda vez que de requerirse
debera ser presentado y validado por la Oficina de Comunicaciones.

Para elaborar las comunicaciones en Power Point, se debera tener en cuenta lo siguiente:

— Para comunicaciones internas y externas referirse siempre a la Entidad como Agencia
Nacional de Infraestructura — ANI.

— Evite el uso de siglas especialmente para el publico externo y de usarlas describa en forma
completa lo que define la sigla.

— Hable como Entidad y no como Vicepresidencia, Equipo o Grupo Interno de Trabajo, por
ejemplo: “La Agencia Nacional de Infraestructura — ANI realizé la entrega de 14 proyectos...”
en vez de “El grupo interno de trabajo social realizé la entrega de 14proyectos ...”

— Refiérase a la Agencia como “nosotros”, evite el uso de la primera persona. Ejemplo:
Tenemos proyectos férreos... Actuamos en ...

— Al utilizar fotografias opte en su preferencia por las que incluyen personas, en lugar de sélo
equipos o instalaciones.

— Valide y verifique siempre las informaciones.

v' Atienda el Aviso/Disclaimer definido en el Manual Marca e imagen institucional para las
presentaciones.

v" En caso de dudas o inquietudes contacte al profesional responsable del contenido en la
Oficina de Comunicaciones

Periodicidad: PERMANENTE

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitar la plantilla SPy/oC
2 Entrega de la Plantilla ocC

Descargar de la intranet la plantilla de power
point aprobada y definida

SP: Servidor Publico, C: Contratista, OC: Oficina de Comunicaciones.

3 SPy/oC

3.5.CAMPANAS INTERNAS

Campaiias Institucionales: Anualmente se realizan campafias de acuerdo con el calendario
institucional con los temas indicados a ser trabajados. Estas campafas son de caracter

obligatorio y se realizaran en la forma y en las fechas mencionadas en el Plan de
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Comunicaciones creado por el profesional responsable de comunicaciones internas.

La Oficina de Comunicaciones en conjunto con las Vicepresidencias, Equipos o Grupos Internos
de Trabajo involucradas podra complementar con diferentes acciones o piezas si es necesario.

Adicionalmente, la Oficina de Comunicaciones planeard individualmente o con el drea
interesada, campafias institucionales tratando temas de relevancia, en este Ultimo caso, la
solicitud de campanfias debera formalizarse escribiendo al correo: solicitudescom@ani.gov.co,
y la misma serd atendida en los tiempos definidos previamente desde la herramienta segun la
prioridad baja, media o alta (Alto: 5 dias habiles - Medio: 12 dias habiles - Bajo: 25 dias habiles).

Herramientas de Divulgacion:

— E-card electrdnica enviada por Outlook a todos los servidores y contratistas de la ANI.

— Banner de distintos formatos para publicacién en la Intranet.

— Afiches y/o pendones.

— Mensaje del Presidente de la Entidad.

— Plantillas para ser utilizadas durante las presentaciones.

— Anuncio para la Revista digital.

— Comunicacién voz a voz.

Periodicidad: PERMANENTE.

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitud oficial a la OfiFina de Comu.nica!ciones, a través del SPy/o C
formato TPSC-F-010 Brief de comunicaciones

2 Disefo de la propuesta y envio para aprobacion del responsable ocC

3 Revision y validacion de la propuesta SPy/oC

4 Realizar ajustes contemplados durante la validacién ocC

5 Disefo dg piezas cumpliendo con el manual de imagen oc
corporativa

6 Implementacion de la Campafia Interna ocC

SP: Servidor Publico, C: Contratista, OC: Oficina de Comunicaciones.

3.6.REUNIONES Y ENCUENTROS INTERNOS

Las reuniones con el personal de la Agencia fomentan la motivacidn y la participacién en torno
a un tema especifico y también sirve para dar informacion de primera mano acerca de la

institucion, al tiempo que se constituye en el medio de comunicacidn mas directo.
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Su objetivo es intercambiar informacidn y obtener una retroalimentacién de los servidores y
colaboradores sobre las actividades al interior de la organizacién.

Caracteristicas

e Se genera clima de confianza por parte de la alta direccidn de la Agencia y el equipo
humano de la ANL.

e Se comunica a todo el grupo o a una parte especifica de los servidores y contratistas.

e Sirve para dinamizar y enfatizar mensajes de motivacion.

Periodicidad: PERMANENTE

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Definicién de temas OCy area especifica
2 Seleccidn del sitio de reunién ocC
3 Convocatoria OCy area especifica
4 Firma de acta y asistencia (o]
5 Soporte de la realizacion del evento oC
6 Seguimiento ocC

OC: Oficina de Comunicaciones.

3.7.BOLETIN SEMANAL:

Buscando consolidar toda la informacion institucional y atendiendo el diagnéstico presencial
realizado con los colaboradores ANI, se credé ANI a un clic, un boletin digital que se emite el
primer dia habil laboral de la semana por correo electrénico a través del buzdn
comunicacionesinternasani@ani.gov.co

Este canal de comunicacién fortalece la planeacién y unificacién del contenido, actividades,
ejercicios, eventos o iniciativas que desarrollan las Vicepresidencias y/o G.I.T. de la Entidad, de
esta manera se logra emitir contexto y hechos noticiosos de manera oportuna al publico interno.
Para lograr este propdsito, todos los contenidos son recibidos el miércoles de cada semana a
través del buzén del profesional de comunicaciones internas y/o
comunicacionesinternasani@ani.gov.co de lo contrario no se alcanzara a publicar.

Es importante destacar, los anuncios o avisos importantes de Ultima hora que surjan después
de enviar el boletin, la Oficina de Comunicaciones revisara la viabilidad de usar el correo
electrénico o el chat de noticias ANI para su respectiva difusion.
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Periodicidad: SEMANAL

Caracteristicas de la informacion

e Lenguaje claroy directo para facilitar su lectura.

e Imagenes relacionadas con el tema a exponer y que no superen los 50 KB para garantizarsu
apertura rdpida.

e Buena combinacién de colores y espacios.

e Tamafio y ubicacién de la informaciéon de manera estratégica con el propdsito que el
contenido mas relevante ejerza una funcién de call to action a la informacién menos
relevante.

e Debe cumplir con la linea grafica definida en el manual de imagen corporativa de la Entidad.

e Actividades de planeacidn, noticias, capacitacion, equidad de género, SST, bienestar,
cumpleanos e informacidon importante entre otras.

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitud de informacién a los agentes de oc
comunicacion en las diferentes areas de la Entidad.
Consolidacidn de informacidn, ajuste y redaccion

2 de textos, seleccién material grafico. oc

3 Montaje, disefo y edicion del boletin en la oc
plataforma de MailChimp.

4 Prerl)aracién de la campafia y programacion del oc
envio.

5 Publicacidn y seguimiento ocC

OC: Oficina de Comunicaciones

3.8. CHAT DE TEAMS:

Con la idea de entregar informacion de forma inmediata y directa a cada uno de los integrantes
de la ANI, se desarrollo el canal de Noticias ANI un chat habilitado para todos los integrantes de
la Entidad a través de la plataforma Company Comunicator de Microsoft Teams.

Este canal de informacidn se identifica por compartir contenidos internos y relevantes de ultima
hora y/o que por caracteristicas de la informacion requieren una difusién constante durante la
semana para fortalecer la divulgacion de campafias internas, reuniones, capacitaciones,
conferencias, eventos e informacién emergente (condolencias, nombramientos, comunicados
de prensay noticias de interés).

Cabe resaltar que la informacion establecida en este canal estd sujeta a una parrilla de
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contenido organizada con una semana de anticipacion respecto al primer envio que se hace
desde el dia habil laboral.

Periodicidad: PERMANENTE

Caracteristicas de la informacion

e Lenguaje claroy directo para facilitar su lectura.
e Imagenes llamativas y con alta calidad grafica, con una disposicidn arménica.
e Buena combinacién de colores y espacios.

e Tamafo y ubicacién adecuados. Actividades de bienestar, deporte, cultura, formaciény
educacién, entre otras.

e Informacion general sobre metas de la Agencia, avances de proyectos particulares.
e Promocién de empleados, convocatoria de servidores y contratistas a eventos.

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

Seleccion de temas para la organizacién en la

1 ) . ocC
parrilla de contenidos.

? Consecucion de informacion, redaccion textos oc
Y seleccién de material grafico.
Programacion de envios en la plataforma segun el

3 ) . ocC
orden de la parrilla de contenidos.

4 Envio de mensajes. (o]¢
Publicacion y seguimiento mediante el registro

5 o 8 . ocC
estadistico de Microsoft Communicator.

OC: Oficina de Comunicaciones

4. CONSIDERACION FINAL

El presente instructivo de comunicaciones debe ser revisado y actualizado en el instante que haya
lugar a la medida de las necesidades, para ajustar los roles, competencias, mensajes y criterios a la
dindmica de la institucion, siempre pensando en sus objetivos a largo, mediano y corto plazo.

La Oficina de Comunicaciones es la responsable de liderar y divulgar el instructivo para que todos
los colaboradores ANI la conozcan y apliquen en sus procesos.

— Las fotografias y/o videos realizados en contextos especificos con mas de 10 adultos, se
tomaran como evento masivo y desde la Agencia Nacional de Infraestructura se garantizara
el uso responsable y adecuado en campanas o canales de comunicacidon que determine la
Entidad, toda vez que estas seran realizadas bajo el concepto editorial o periodistico. En

ningin momento la Oficina de Comunicaciones hara uso de estas piezas como publicidad para
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vender algun producto.

Las aceptaciones para ceder el uso de nombre, imagen, voz y derechos de imdagenes en
formato audiovisual se podrdn realizar a través de video, siempre y cuando el profesional
audiovisual y/o periodista que apoye el registro pregunte al adulto, haciendo la siguiente
declaratoria:

dacepta que su imagen, voz y nombre, sea usado por la entidad en donde lo consideremos
necesario confines periodisticos o de editorial?

La informacidn recolectada en los formatos Cesion de derechos y autorizacién de uso de
imagen, voz y nombre para menores de edad TPSC-F-005 y Cesidon de derechos y autorizacion
de uso de imagen, voz y nombre para adultos TPSC-F-006 deberd ser almacenada en una
base de datos, luego por medio del formato Inventario Bases de Datos Agencia Nacional de
Infraestructura SEPG-F-075, se le informara al Responsable del Registro Nacional de Bases de
Datos (RNBD) el cual se encuentra en el GIT Planeacién, para que este lleve el registro al
interiorde la ANI de las bases de datos que se crean o actualizan de acuerdo con el instructivo
Diligenciamiento y reporte de bases de datos SEPG-1-016.

— La base de datos que posteriormente se registre en el RNBD deberd quedar
almacenada en el lugar que destine el responsable de la captacién de los datos,
recordar que ningun otro colaborador de la ANI puede tener acceso a estos datos pues
en caso de hacer uso indebido de los mismos (otros fines diferentes a los que se
explicaron a los titulares de losdatos al momento de hacer la recoleccidn) podria
acarrear sanciones econdmicas por parte de la Superintendencia de Industria y
Comercio.

— En ningln caso se creara una base de datos cada vez que se recolecte la informacion,
serala misma base de datos que terminara por actualizarse cada vez que haya nuevos
registros.

— ElI GIT de Tecnologias de la Informacidn y las Telecomunicaciones brindara apoyo
técnico para la disponibilidad, seguridad y continuidad de los canales tecnolégicos
informaticos utilizados en la comunicacidn interna, de acuerdo con sus competencias
y los procedimientos institucionales. La Oficina de Comunicaciones conservard la
responsabilidad sobre la planeacién, elaboracién, aprobacién, publicacion vy
seguimiento de los contenidos.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Actualizacion del documento, antes politica de comunicacidn
001 31/07/2019 interna
002 21/12/2022 Actualizacion del documento, revisidn y ajuste de redaccion.
003 04/07/2023 Actl.Jallzauon_ dgl correo electronllco a'I que 'Ias areas deben
enviar las solicitudes para comunicaciones internas.
Actualizacidn periodicidad revista, correo de difusion boletin
semanal unificado, enlace intranet de consulta documentos
004 30/09/2026 s . .
institucionales. Se actualiza el nombre de la jefatura de
comunicaciones, se deja espacio para delegado GIT TIC.
APROBACION
Nombre Cargo Aprobacion
Profesional de
Elsa Cristina Jiménez T. comunicaciones
Elaborado .
internas
G.L.T. Tecnologias de la
Revisado Ménica Amado Vasquez Informacién y las
Telecomunicaciones (E) Documento aprobado
mediante memorando
Revisado Héctor Eduardo Vanegas Gestor T1 12 GIT de Radicado No.
Gamez Planeacién 20261040194513
Aprobado Rosa Alejandra Carvajal.  Jefe Oi.’lcm.a de
Comunicaciones
Vo.Bo. SGC Roberto Carlos Aleman Contratista GIT de
Lépez Planeacién
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