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Manual estratégico de comunicaciones

Introduccion

Introduccion

Ll Manual de Comunicaciones esta-
blece la estrategia y los lineamien-
tos estructurales para el proceso
de comunicacion del Ministerio de
Transporte, el cual, tiene como propdsito
mantener informados a los grupos o publi-

cos de interés de la entidad, tanto internos

como externos, medios de comunicacion
y ciudadania en general; sobre los progra-
mas, planes, proyectos, avances y gestion
institucional, con el fin de lograr reconoci-
miento y posicionamiento como un minis-
terio transparente, eficaz y eficiente.

Los lineamientos buscan establecer crite-
rios de accion encaminados al cumplimiento
de los objetivos estratégicos de la entidad,
que deben ser aplicados en todos los nive-
les jerarquicos de la misma, con el fin de
optimizar los mecanismos de comunicacion.

Para el Ministerio de Transporte, el Manual
Estratégico de Comunicaciones es una guia

que establece pautas en los diferentes tipos

de relaciones que se dan alinterior y exterior

de la entidad.

La socializacion de este Manual es respon-
sabilidad del Grupo Estratégico de Comu-
nicaciones, perteneciente al Despacho del
Ministerio. Los documentos y material de
apoyo se dejaran para consulta en los ca-

nales correspondientes. Sin embargo, es
responsabilidad de los interesados cumplir
con lo estipulado.

Para los servidores publicos el manual, es
una herramienta que con su uso permanen-
te ayudara a que las comunicaciones gene-
radas desde la normatividad, las politicas y
las instrucciones, entre otras; sean divulga-
das de manera clara, veraz y oportuna.

Asi mismo se establecen directrices para
garantizar que la informacién divulgada
cumpla con las mismas caracteristicas de
claridad, veracidad y oportunidad a traveés
de los canales establecidos por la entidad.

En este manual también se establece que
la comunicacién debe ser incluyente desde
todos los frentes establecidos y gestion del
contenido, haciendo uso o implementando
de piezas graficas y/o audiovisuales y textos
sustentados desde la cultura del respeto, la
no violencia y la inclusion de las diversida-
des sociales y culturales.

La implementaciéon de este manual es
responsabilidad de cada uno de los cola-
boradores que hacen parte del Ministe-
rio de Transporte y debe ser liderado por
Grupo Estratégico de Comunicaciones y el
Despacho Ministerial.
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Objetivo/Alcance

Objetivo

Objetivo General

Establecer las acciones comunicacionales
en el Ministerio de Transporte como un
proceso estratégico y transversal, que in-
crementa la efectividad de la comunicacion

con los publicos de interés, mediante la

estandarizacion de flujos de informacion,

mecanismos de medicién, lineamientos y

directrices del uso de la imagen, linea de
mensaje y canales institucionales, teniendo
en cuenta las necesidades y comentarios
de las areas misionales de la entidad.

Objetivos Especificos

B Establecer la comunicacion de la
entidad como un elemento esencial
en el cumplimiento de la misién del
Ministerio de Transporte y como una
accioén estratégica.

B Fortalecer el proceso de comunicaciones
y desarrollar acciones permanentes
para que la comunicacion e imagen
institucional sea clara, transparente,
oportunay veraz.

B Adoptar estandares editoriales de
calidad para la realizaciéon de comu-
nicados, mensajes institucionales,
publicaciones digitales y piezas
comunicativas de divulgacion.

B Velar por que los procesos de envio y
produccién de la informacién, desde un
tratamiento prioritario, de gestién cui-
dadosay en el menor tiempo posible.

Alcance

as acciones, roles, mecanismos y
estrategias propuestas en el Manual
de Comunicaciones deberan ser

adoptadas y aplicadas a los diferen-
tes publicos de interés externos e internos
del Ministerio de Transporte, estableciendo
de esta manera un flujo de la informacidén

y orientacion de la comunicaciéon acorde y

referente a la gestion de la entidad.

Con lo anterior, se activan compromisos

claves con los servidores publicos de la

entidad a todos niveles, primando la pro-
duccion y circulacion de la informacion
como aspecto importante por la realiza-
cion del trabajo interno de los procesos,
mediante el dialogo y la colaboracion. En
este aspecto, se favorece la consolidacién
de un clima organizacional y sentido de
pertenencia en linea con el cumplimiento
de la misién institucional.

Asi mismo, en contribucién a lo publico,
la comunicacion externa del ministerio se
responsabilizara y orientara hacia la aper-

tura y visibilidad de los planes, los pro-
gramas y los proyectos de infraestructura,
transporte y transito, generando transpa-
rencia y disponibilidad de escuchay recep-
tividad con la ciudadania, los medios de
comunicacion, los contratistas, los provee-
dores, las empresas del sector, los gremios
y organismos de control.

Igualmente, se adoptan mecanismos por la
confidencialidad, para que la informacion
que es reserva de la entidad y su gestidn,
no sea conocida por terceros sin autoriza-
cion, evitando asi la fuga de informacion
imprecisa o falsa. Teniendo en cuenta, que
el ministerio trabajard por mantener la
informacion disponible en la pagina web y/o
redes sociales atendiendo asi los compro-
misos de la politica de Gobierno en Linea.
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Politica general de comunicacion

Politica general de comunicacion

ara el complimiento de la Politica

General de Comunicacion, el Minis-

terio de Transporte dara cumpli-

miento a los principios consagrados
en el articulo 209 de la Constitucion Poli-
tica de Colombia, los cuales corresponden
a igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad;me-
diante la descentralizacion, la delegacion y
la desconcentracion de funciones.

Con el propdsito de cumplir con los objetivos
institucionales, lograr una interaccion per-
manente e ininterrumpida con la comunidad
y fortalecer la comunicacion organizacional
en el Ministerio de Transporte, se implemen-
tara el Plan de Comunicaciones, consagra-
do en el presente manual, el cual, permitira
presentar al publico en general una entidad
abierta y visible en todas sus actuaciones.

Este manual define acciones que facilitan la
comunicacién tanto externa como interna
de la entidad, con los Servidores Publicos y
con todas las personas que tengan que ver
directamente con el sector transporte y el
publico en general.

Para la gestion de la comunicacion e
informacion se establecieron las siguientes
acciones:

B Preparar la informacién que se ha de
divulgar por los medios de comunica-
cion.

B Apoyar la logistica en los eventos donde
el Ministerio de Transporte interviene
ante los medios de comunicacion, con

el fin de difundir actuaciones de inte-
rés y competencia del ministerio y del
sector transporte.

Participar y asesorar a las dependen-
cias del Ministerio de Transporte en el
adecuado uso de la informacién, que
a través de diferentes canales debera
llegar a los servidores o particulares.

Apoyar la difusion de los actos ad-
ministrativos emitidos por la entidad
que sean de interés nacional o inter-
nacional.

Divulgar el quehacer institucional para
dar a conocer los beneficios derivados
de la gestion del ministerio.

Mantener actualizada la informacion
que deba ser divulgada a través de la
pagina Web, en coordinacién con el
Grupo de Tecnologias de la Informa-
cién y las Comunicaciones.

Comunicar desde el respeto, la tole-
rancia, la no violencia e inclusiéon por
las poblaciones que social y cultural-
mente son diversas, esto incluye una
implementacion desde la concepcion
de contenidos, su lenguaje y repre-
sentacién grafica o audiovisual.

Las demas funciones que le sean
asignadas y que correspondan a la
naturaleza para la cual fue creado el

grupo.




Manual estratégico de comunicaciones

Comunicacion organizacional

Comunicacion organizacional

a comunicaciéon organizacional

estara caracterizada por el fortale-

cimiento del sentido de pertenencia

y la busqueda constante de relacio-
nes de didlogo con los publicos de interés,
desde el desarrollo de estrategias y tacticas
que promuevan las acciones de sensibiliza-
cion, promocion y divulgacion de la gestion

en infraestructura, transporte y transito a

niveles internos y externos de la entidad,
entendiendo que la informacion es un bien
colectivo e indispensable para el cumpli-
miento de la mision institucional.

En consecuencia, se fomentard su pro-
duccion y su circulacion. Desde lo interno
se acompafaran a las diferentes areas o
dependencias, de tal forma que se contri-

buya al entendimiento de los procesos por

parte de los servidores publicos, garanti-
zando el adecuado flujo de la informacion
en cualquiera de sus formas.

El Ministerio de Transporte debera propiciar

el flujo ascendente, descendente, cruzado
y horizontal de la informacion, mediante

canales de comunicacion permanentes y

sistematizados que transmitan la informa-
cion necesaria para facilitar la toma acer-
tada de decisiones.

Asi mismo, para consolidar su adecua-

do posicionamiento en la sociedad, el
Ministerio de Transporte implementara una
estrategia que permita la construccion y

proyeccion de una identidad e imagen ins-
titucional sélida, con este propdsito, todas
las publicaciones, documentos y presenta-
ciones de la entidad se haran de acuerdo
con lo establecido y en coherencia con las
directrices del Gobierno Nacional.

Responsables

El Grupo Estratégico de Comunicaciones es

Asi mismo, el grupo sera el encargado de
generar los contenidos acorde a la imagen
institucional y linea de mensaje estableci-
do, e igualmente podran solicitar a otras
dependencias de la entidad o a otras enti-
dades del sector la informacién necesaria
para la produccion de los mismos.

Linea del mensaje general

La linea del mensaje estarda sujeta a un
lenguaje claro y sencillo, que precise el
mensaje que se va a transmitir, teniendo
en cuenta el alcance de este y su entendi-
miento para toda la poblacion. Asimismo,
se evitaran en lo posible las abreviaturas
y tecnicismos, a menos que sea estricta-
mente necesarios y al usar siglas se debera
indicar su significado.

Con lo anterior, prevalece asi que los conte-
nidos sean entendibles, agradables y equili-
brados. Igualmente, este manual establece
que tanto el lenguaje como el disefio de las
piezasy productos audiovisuales deben pro-
mover la diversidad social y cultural, desde
el respeto y la no discriminacion.

el equipo oficial responsable de divulgar la
informacion pertinente al interior y exterior
de la entidad, por lo tanto los contenidos a
publicar deben ser desarrollados y/o apro-
bados por el coordinador del proceso y/o
el asesor de comunicaciones del Despacho.
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Publicos de interés

PUblicos de interées

B Servidores publicos de la entidad: B Ciudadania:

Es indispensable que el capital hu-
mano de la entidad, tanto los funcio-
narios de planta como contratistas,
estén permanentemente informados
de la gestion interna y externa de la
entidad, esto con el fin de promover
e incentivar su compromiso con la
institucion y su labor. Asimismo, las
comunicaciones deben llegar a todos
los colaboradores de la sede central,
Direcciones Territoriales e Inspeccio-
nes Fluviales.

El flujo de la informacion sobre los
planes, programas y proyectos de la
entidad y el sector, van acorde con el
cumplimiento de los derechos poli-
ticos y sociales de todos los colom-
bianos, y bajo la ley 1712 de 2014 de
Transparencia y del Derecho de Acce-
so a la Informacion Publica Nacional.

Entidades adscritas o vinculadas al
Ministerio de Transporte:

Las entidades adscritas o vinculadas
al Ministerio de Transporte son: Agen-
cia Nacional de Infraestructura (ANI),
Agencia Nacional de Seguridad Vial
(ANSV), Instituto Nacional de Vias (IN-
VIAS), Superintendencia de Transporte
(Supertransporte), Aeronautica Civil,
(Aerocivil) Corporacion Autonoma
Regional Del Rio Grande De La Mag-
dalena (Cormagdalena) y la Direccion
de Transito y Transporte de la Policia
Nacional (DITRA).

Medios de comunicacion:

Se brinda la informacion y se da res-
puesta a las solicitudes hechas de
forma clara y acorde a los lineamientos
del ministerio, para evitar interpreta-
ciones erroneas.

Entidades de Gobierno:

Los servidores publicos a nivel interno
y externo deben estar informados so-
bre su proceso, la entidad y en general
el sector, para poder dar respuesta a
los requerimientos hechos por otras
entidades. No obstante, segun los
lineamientos del Ministerio estos no
son voceros oficiales.




Manual estratégico de comunicaciones

Publicos de interés

B Congreso de la Republica: con el debido flujo, teniendo en cuenta

Es indispensable mantener al poder
legislativo del pais informado sobre
los temas técnicos y de gestién de la
entidad, para el conocimiento que se
necesita referente a la toma de deci-
siones sobre el sector.

su opinidén o reaccion, igualmente, se
debe tener presente a los profesionales
y especialista de la industria del sector
transporte e infraestructura.

Organismos de Control:

Se debe dar respuesta oportunay
permanente a la Procuraduria General
de la Nacion, la Defensoria del Pueblo
y la Contraloria General de la Republica.

Autoridades locales y regionales:

La conectividad con las regiones es
fundamental para el ministerio, por lo
tanto, el flujo de la informacién sobre
los programas, planes, proyectos, poli-
ticas y gestidn de ésta, debe llegar a las
autoridades locales y regionales y por
ende a las comunidades, proyectando
asi el desarrollo y aporte de la entidad.

Gremios:

Las asociaciones o gremios del sector
transporte e infraestructura de trans-
porte son indispensables para los
temas del sector, pues ellos se be-
nefician o afectan de la gestion de la
entidad. Para eso, se requiere que la
informacion sea constante, directay
precisa con los lideres y/o participan-
tes de estos.

Industria:

Como un sector influyente y necesa-

rio para el desarrollo de proyectos, se
debe suministrar informacion claray

Organizaciones no gubernamentales:
Por el caracter o indole de estas orga-
nizaciones, el Ministerio de Transporte
adicionalmente, establece un flujo de
comunicacién en donde se suminis-
tre la informacion necesaria sobre las
iniciativas, politicas y programas de
impacto social y desarrollo liderados
por la entidad

B
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Comunicacion externa

a comunicacion externa en el Minis-
terio de Transporte esta orientada
hacia la apertura, la visibilidad y la
construccion de lo publico como un
servicio que cumple con los objetivos misio-
nales de la entidad. La gestion se basa prin-
cipalmente en el relacionamiento con los
publicos de interés externos a los cuales se
les difunde informacidén veraz y oportuna de
la gestion, las politicas, planes, programas,
proyectos y avances del sector transporte.

El Ministerio de Transporte como entidad
del primer orden nacional responde a los
lineamientos y orientaciones de la Conse-
jeria Presidencial para las comunicaciones
en cuanto a los mensajes y lineamientos
de Gobierno Nacional, asi como de Urna de
Cristal para los temas digitales.

En este sentido, los mensajes focaliza-
dos de infraestructura y transporte seran
coherentes con la linea de Gobierno y del
Despacho Ministerial con el fin de divulgar
las acciones y gestion del ministerio en los
diferentes medios de comunicacién.

De manera permanente se emitiran di-
ferentes productos comunicativos como
comunicados de prensa, informes especia-
les, audios, videos, infografias, historias de
vida, informes estadisticos, entre otros, en
los que se actualizara la informacion de los
diferentes proyectos que ejecuta el Minis-
terio de Transporte y sus Viceministerios
de Infraestructura y de Transporte.

En tal sentido, el Plan de Accién del Grupo
Estratégico de Comunicaciones del Des-
pacho se orienta a participar en el cum-
plimiento de dichos objetivos, a través
de actividades especificas encaminadas
a promover una mayor proyeccion ins-
titucional, conocimiento de la gestion y
resultados entre sus publicos de interés, y
reconocimiento como una entidad técnica
encargada de los planes y proyectos de in-
fraestructura y transporte.

EALDASSE CONMAS
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Para efecto, dentro de las actividades del
plan de accién se incluyen, entre otras, las
siguientes: Apoyar y divulgar la gestion ins-
titucional, asi como el desarrollo de eventos
y actividades dirigidos a grupos externos de
interés, conforme a las competencias del
grupo. A los productos comunicativos men-
cionados anteriormente se pueden sumar la
produccion de piezas graficas y audiovisua-
les de contenido institucional para mante-
ner informados a los grupos de interés.

De manera permanente y continua el Grupo
Estratégico de Comunicaciones del Minis-
terio de Transporte debera estar prepara-
do y en capacidad de informar a la opinion
publica la gestion institucional y sus resul-
tados, a través de medios masivos, publi-
cos y privados. Administrar y actualizar los
contenidos y los perfiles institucionales en
las redes sociales de la entidad. Preveniry
contrarrestar situaciones de crisis reputa-
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Comunicacion externa

cional a las que se puede ver expuesta la
entidad y fortalecer todos los canales de
comunicacion externa.

El Grupo Estratégico de Comunicaciones
dentro de su gestion y competencias ante
una posible conversacion en contra de la
reputacion de la entidad, actua primero
desde la divulgacién de informacion ve-
raz y confiable, lo que permite disminuir
riesgos ante una mala comprension de la
informacion por parte de los medios o ciu-
dadania; segundo, al presentarse un caso,
el equipo hace el seguimiento y el analisis
correspondiente, identificando la fuente,
tema y falencias; tercero, el grupo genera
una comunicacion, campafa o tactica para
corregir o mitigar el impacto desfavorable
del caso, si es necesario rectificar la infor-
macién se hace con la debida transparen-
cia y variedad de fuentes; cuarto, se hace
seguimiento de los resultados hasta que
desaparezca o pierda validez la crisis.

Acciones generales

B Se realizaran cubrimientos periodisti-
cos de la agenda del Despacho Minis-
terial y de los Viceministerios.

B Se Redactaran comunicados de prensa
y boletines, y se efectuara su respectiva
gestion en medios de comunicacion.

Se realizara la coordinacion de visitas
de obras a los proyectos estratégicos.

Se atenderan periodistas regionales,
nacionales e internacionales.

Se efectuara un seguimiento a la
estrategia de comunicacién de las
diferentes entidades del sector.

Se elaboraran estrategias de comuni-
cacion digital.

Se desarrollaran contenidos audiovi-

suales, redaccion de escritos y elabo-
racion de productos fotograficos para
medios y plataformas digitales, tanto
de las entidades del sector como del
Gobierno Nacional.

Se aplicaran con rigurosidad los ma-
nuales de marca de Gobierno y Minis-
terio de Transporte.

Se realizard monitoreo permanente de
las noticias emitidas por los medios
de comunicacion.

Se atenderan de manera permanente
las crisis del sector.




Rendicion de cuentas

1.

El Ministerio de Transporte dentro de
la rendicidon de cuentas anual que se
presenta a la organizacion, a la socie-
dad y a los entes de control, pondra
a disposicién la informacion oportuna
de los resultados mas importantes de
la gestion de la entidad.

La rendicion de cuentas se realizara
de acuerdo con los lineamientos que
disponga el Gobierno Nacional y/o la

Interaccion informativa con
los usuarios

La comunicacién con la ciudadania parte
desde el principio de transparencia y publi-
cidad de la gestidn institucional, dentro del
marco de la administracion publica como
servicio.

1.

El Grupo Estratégico de Comunica-
ciones dentro de sus competencias

y alcance dara respuestas de forma
oportuna, clara y suficiente a las peti-
ciones, quejas, reclamos y sugerencias
de los ciudadanos.

Comisidén Interinstitucional para la
Implementacion de la Politica de ren-
dicion de cuentas.

Los responsables de los procesos
asesoraran al Ministro(a) sobre la
oportunidad y el tipo de informacién
que debe enviarse para la rendicion
de cuentas.

La rendicion de cuentas debera hacer-
se en términos sencillos y en lenguaje
entendible para la ciudadania.

La interaccion informativa de la enti-
dad con los ciudadanos se basara en
el respeto, la independencia, la objeti-
vidad y la oportunidad; se desarrollara
conforme a la ley y a través de los
canales establecidos por la entidad.

El Ministerio de Transporte solicitara

y entregard, con total respeto por el
manejo de documentos confidenciales,
la informacion suministrada por los
ciudadanos y/o usuarios que requieran
de los servicios prestados por parte de
la entidad.
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Comunicacion externa

4. La comunicaciéon con todos los ciu-
dadanos y/o usuarios sera fluiday en
buenos términos, con el fin de cumplir
eficientemente la mision institucional.

5. Los servidores publicos del Ministerio
de Transporte que interactuen con los
usuarios deberan aplicar en sus actua-
ciones el Cédigo de Etica de la Entidad.

6. El Ministerio de Transporte hara uso e
implementacion de mecanismos de es-
cucha, con el propdsito de dar respues-
ta oportuna a los requerimientos y ne-
cesidades de la ciudadania en el marco
de las posibilidades de la entidad.

7. La comunicacién para ser oficial debe
generarse o producirse en formatos de
correspondencia establecidos por la
entidad y bajo autorizacién de las areas
o dependencias correspondientes.

El suministro de informacion a los
medios de comunicacion se haran en
igualdad de condiciones, permitiendo
el acceso a la misma sin preferencias
especiales por ninguno de ellos.

El Grupo Estratégico de Comunica-
ciones estara dispuesto y abierto a
los requerimientos de los periodistas
y los medios de comunicaciéon para
colaborarles en la consecucién de
informacion.

Relaciones con los medios
de comunicacion

La relacién del Ministerio de Transporte con
los medios de comunicacion es de carac-
ter institucional y se basa en los principios
de veracidad y libertad, los cuales, buscan
establecer relaciones que garanticen un
adecuado nivel de confianza e imparciali-
dad, mediante el suministro de informacién
a todos los medios masivos, en igualdad de
condiciones de acceso y oportunidad. Basa-
dos en los criterios de objetividad, transpa-
rencia y cooperacion.

1. El Grupo Estratégico de Comunica-
ciones es la dependencia responsable
de coordinar todo lo relacionado con
la comunicacion de la entidad y sus
voceros frente a los medios de
comunicacion.

La pauta institucional se adjudicara
de acuerdo con los criterios técnicos
definidos por el ministerio y bajo las
normas establecidas de contrata-
cion, con el propodsito de garantizar
el mayor impacto en el publico estra-
tégico destinado. Las pautas ademas
de contribuir al fortalecimiento de la
buena imagen de la entidad, deben
brindar datos puntuales que informen
a los publicos de interés sobre los
logros y los avances en temas o
procesos especificos.

El Grupo Estratégico de Comunica-
ciones actuarda como asesor ante los
demas procesos de la entidad que
requieran divulgacién. Entre ellos
definiran el medio apropiado para
pautar de acuerdo con criterio de
mayor cobertura e impacto y del
mensaje que se quiere expresar.

2. El Grupo Estratégico de Comunicacio-
nes debe gestionar todo los posibles
contactos entre periodistas y servi-
dores publicos, con el propdsito de
formalizar y establecer relaciones de
confianza, oportunidad y exactitud en
la informacion.




Vocerias institucionales

El Ministerio de Transporte definira voceros
institucionales para los temas estratégicos
y criticos de su gestion, sobre los cuales
deba pronunciarse ante los medios de co-
municacién y ante los diferentes auditorios
y escenarios.

1. ELl Ministro(a) y Viceministros(as) seran
los voceros institucionales de la Admi-
nistracion. En circunstancias extraor-
dinarias, el Ministro(a) o los viceminis-
tros(as) delegaran dicha funcién en el
funcionario directamente implicado
en el proceso a comunicarse. si es un
tema de cardacter técnico u operativo,
el Ministro(a) definira a criterio propio,
quién es el funcionario mas adecuado

Interaccion informativa con los
organismos de control

La interaccion informativa del Ministerio de
Transporte con los organismos de control
del orden nacional, departamental o muni-
cipal estara enmarcada por el respeto y por
el principio de separacion e independencia
de las ramas del poder publico.

1. Se propendera por la distincion de
funciones y el respeto por las com-
petencias de cada uno de los érganos
de control.

2. La rendicion es un deber ético y legal
de la entidad, por tanto, sera el meca-
nismo para informar sobre su gestion
a los organos de control.

3.

5.

de su equipo de trabajo para hacer las
veces de vocero, basandose en el nivel
de conocimiento de la informacién y el
manejo del tema.

Los voceros designados, tendran la
competencia de expresarse en los
temas que sean de su conocimiento y
dominio; en ningln caso en otro tema
de la gestion del Ministerio que no
conozca o no domine.

Los voceros oficiales o designados
verificaran la informacion antes de
dar cualquier declaracién respecto a
un tema determinado y no emitiran
informacion dudosa o que no haya
sido autorizada previamente.

Los fundamentos de la informacion
enviada a los érganos de control, seran
Unica y exclusivamente la solicitada
por ellos.

El Ministerio de Transporte busca-

ra garantizar la circulacién fluiday
oportuna de la informacién hacia los
organismos de control cada vez que lo
requieran y de manera obligatoria con
la periodicidad establecida por la ley.

A través de la oficina de Control Inter-
no el Ministerio de Transporte rendira
a los organos de control, informes
consolidados que se relacionan con
los logros alcanzados en los planes
de accion establecidos.
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Interaccion informativa con
otras entidades

La comunicacién con los demas entes de
orden local, regional y nacional sera oportu-
nay pertinente, para lo cual se estableceran
canales que garanticen fluidez y claridad en
las interacciones comunicativas. Asi mismo,
la comunicacion se enfocara hacia la cons-
truccion de un trabajo concertado y colabo-
rativo con beneficios bilaterales, ademas de
la proyeccién de la buena imagen institucio-
nal del Gobierno Nacional.

Linea del mensaje

El Gobierno Nacional traza la directriz estra-
tégica por la cual todos los ministerios, de-
partamentos administrativos y consejerias
deberan regirse y sus variantes. Adicional-
mente, se el Gobierno Nacional establece los
ejes transversales y el Ministerio de Trans-
porte, se regira y orientara por el cual le sea
asignado.

Canales

B Pagina Web:

La informaciéon publicada en la pagina
web de la entidad www.mintransporte.
gov.co sera la oficial del ministerio y en
todo caso habra una seccién especial
en la cual reposaran los comunicados
de prensa del sector para consulta de
los usuarios interesados.

B Correo electrénico
(masivo — personal):
Con el fin de llegar a todos los inte-
resados en la informacién emitida por
el ministerio de transporte, se enviara
informacion desde la cuenta oficial del
Grupo Estratégico de Comunicaciones
a las bases de datos actualizadas uni-
camente para este fin.

B Redes sociales:
Mediante la administracion y actuali-
zacion de las diferentes redes sociales
se actualizaran los contenidos y los
perfiles institucionales del Ministerio
de Transporte. Estas se utilizaran para
la divulgacion de campafias masivas
digitales.

B WhatsApp:
Mediante la creacion especifica de
grupos segmentados por sector se
podra generar mayor interaccion con
los usuarios, en especial los perio-
distas respondiendo sus inquietudes
y sugerencias.
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B Oficios o informes:

Mediante la atencion de la corres-
pondencia fisica y virtual dirigida a
la oficina del Grupo Estratégico de
Comunicaciones se dara respuesta
oportuna a las inquietudes sobre los
temas especificos.

de opinidén que en materia de comu-
nicacion se generan desde los vicemi-
nisterios y el despacho.

Lineas telefonicas:

Las lineas telefénicas estaran habi-
litadas de manera permanente para
atender las solicitudes de los dife-
rentes medios de comunicaciéon y de
los diferentes publicos externos que
estén interesados en la informacidn
del Ministerio de Transporte.

Boletines de prensa:

Mediante comunicados de prensa
avalados por los voceros institu-
cionales, se Informara a la opinidn
publica del quehacer institucional y
sus resultados, a través de medios
masivos, publicos y privados.

Eventos institucionales:

Con la organizacion y logistica se aten-
dera con el debido protocolo los even-
tos de caracter institucional para dar a
conocer hechos concretos del Gobier-
no y atender los requerimientos que
en materia de comunicacion se gene-
ran desde el Ministerio de Transporte.

Ruedas de prensa:

Atender de manera oportuna a los
periodistas que requieren de prime-
ra mano obtener la informacion y las
respectivas explicaciones de un anun-
cio 0 una decisién del Ministerio de
Transporte, con el fin de que pueda ser
divulgada a los ciudadanos de mane-
ra expedita. Estas se convocaran en
el momento que el despacho decida
0 que las necesidades propias de la
entidad lo requieran.

Reuniones con medios de
comunicacion:

Atender y solucionar de manera parti-
cular los requerimientos de los direc-
tores, editores, periodistas y lideres
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Comunicacion interna

a informacion es indispensable para

el conocimiento de los procesos in-

ternos y el cumplimiento de la misidn

institucional. En consecuencia, se
fomentara su produccion y circulacion flui-
da mediante la implementacion de sistemas
de informacidn y procedimientos que contri-
buyan al entendimiento de los procesos y la
toma acertada de decisiones por parte de los
servidores publicos, garantizando el adecua-
do flujo de la informacion en cualquiera de
sus formas.

En este sentido la comunicaciéon interna
del Ministerio de Transporte tiene como
objetivo general, divulgar la gestion, poli-
ticas, planes, programas y proyectos del
Ministerio de Transporte y sus diferentes
dependencias, fortaleciendo el sentido de
pertenencia y conocimiento de los colabo-
radores, a través de diferentes formatos y
canales de comunicacion adaptados a la
actualidad social y tecnoldégica.

Bajo esta logica, se busca a través de la
comunicacion interna demostrarles a to-
dos los colaboradores de la entidad (fun-
cionarios, contratistas y pasantes) que su
bienestar es prioritario para el Ministerio,
usando canales de comunicacion de doble
via que permitan identificar las necesida-
des y atenderlas y desde la informacién y
el conocimiento de las acciones del sector.

Si bien algunos mensajes estaran dirigidos
solo a una de estas audiencias, la estra-
tegia de comunicaciones plantea gestionar
la informacion de tal manera que sea in-
cluyente para todos los colaboradores de
planta central, Direcciones Territoriales e
Inspecciones Fluviales.

La comunicacién interna estd basada en
pilares de contenido informativo o noticioso
y de bienestar.
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Directrices

1.

La comunicacién interna en el Minis-
terio de Transporte contribuye a la
creacién de condiciones para la parti-
cipacién de los Servidores Publicos en
la gestion de sus respectivos proce-
sos y en el desarrollo de los objetivos
misionales de la entidad.

En el cumplimiento de sus funciones
diarias, los servidores publicos
deberan practicar un estilo de comu-
nicacion incluyente, de respeto por
las ideas y argumentos ajenos, que
contribuyan al dialogo y el entendi-
miento; la colaboraciéon y la participa-
cion seran la base de las relaciones
para la promocién del trabajo en equi-
po y la cooperaciéon entre las depen-
dencias. Esto también es la base de
las comunicaciones masivas internas,
ligadas a los valores institucionales, la
inclusién y respeto por la diversidad.

Solo el equipo de comunicacion interna
podra divulgar de forma masiva la infor-
macion de la entidad, ello en respeto y

cumplimiento con la linea del mensaje

e imagen institucional establecida.

Los responsables de los procesos,
areas o dependencias deberan solicitar
por escrito al proceso de comunicacio-
nes las necesidades que en materia de
redaccién y correccién de textos infor-
mativos tengan. Ademas, solicitaran su
ayuda para la divulgacion.

Los Servidores Publicos relacionados
con el proceso de Comunicaciones
apoyaran a los procesos en la elabo-
racion y correccion de documentos e
informes que deban difundirse a nivel
interno y externo.

Los Servidores Publicos del proceso
de Comunicaciones apoyaran a los
procesos en la elaboracién y disefo
de piezas para divulgaciéon a nivel
interno y externo.

La comunicacién interna debe propo-
ner mecanismos y procedimientos que
garanticen un adecuado lineamiento

de los servidores publicos con respec-
to a la gestion de la entidad. Para ello,
se realizaran procesos de induccion

y reinduccién a todos los servidores
publicos del Ministerio de Transporte
con el fin de darles a conocer el Plan
de Accidn Institucional, la estructura
organizacional y por procesos, resulta-
dos, avances y desarrollo de la gestion.

8. Para reducir el rumor, la incertidumbre

y la mala interpretacién que resul-

tan de la informacion imprecisa que
proviene de los medios informales, el
Grupo Estratégico de Comunicaciones
propendera por la circulacion formal
de la informacion en todos los niveles.

9. Todos los Servidores Publicos

deberan actuar con integridad en

el cumplimiento de sus funciones y
estar abiertos a transmitir o solicitar
oportunamente la informacion para

el desarrollo de los procesos en su
dependencia o de los demas procesos
de la entidad.

10. Los servidores publicos deberan aco-

gerse a las politicas de confidencialidad
del Ministerio, manejando con pruden-
cia la informacion que reciban por los
canales internos de comunicacion.

11. Para mayor cobertura de la informa-

cién generada por el Ministerio, el
Grupo Estratégico de Comunicaciones,
designara periodistas o responsables
especificos que cubran las diferentes
fuentes de informacion de la entidad.
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Linea del mensaje

La linea de mensaje en comunicacion inter-
na esta basada en el cuidado, la seguridad,
la participacion y el empoderamiento, ade-
mas, de acompafar y revelar los intereses
de todos los colaboradores de la entidad.

Asi mismo, el lenguaje debera ser cerca-
no, directo y claro, con caracter Informa-
tivo y que Invite a la accion, manteniendo
un tono calido y humano, que tiene como
finalidad comunicar, fomentar e incentivar
una cultura organizacional de comunica-
cion y bienestar.

Independientemente de cual sea el area
que genera la informacién, siempre se
comunicara a los colaboradores en nom-
bre del Ministerio de Transporte. Estas
acciones refuerzan el mensaje de que el
Ministerio con espacio para todos y valida
la coordinacion interna.

Canales

B Correo electroénico:
Es el repositorio y canal oficial, por
este se enviara la documentacion e
informacion reglamentaria, desde este
canal se asegura que todos los inte-
resados reciben la informacion oficial
por un canal institucional.

B Movilnet:
Este canal servira como repositorio de
toda la informacion oficial como me-
morandos, ABC, infografias e instruc-
tivos, asi como también de banners
con contenido util.

Parlantes:

Se aprovecharan los parlantes de los
pisos 9 y 10 del edificio actual de la
sede central para trasmitir mensajes
de interés para todo el edificio, y el
audio dentro de las rutas para trans-
mitir las capsulas de sonoras que se
definan segun la campafia que se esté
divulgando.

Salvapantallas y carteleras digitales:
Por medio de estos canales se pu-
blicara informacién relevante y com-
plementaria de las campafas de
comunicacion que se implementaran
durante todo el afio.

WhatsApp:

Es el canal del dia a dia, por ello se
compartira diariamente informacién de
noticias, eventos, actividades. También
se recordaran las actividades progra-
madas para el dia con el fin de lograr
que la mayor cantidad de colaborado-
res participen.

Instagram:

Es un canal para compartir perfiles,
historias y vivencias de los colabo-
radores, tiene un rol mas de entre-
tenimiento que de informacion para
favorecer la construccién de lazos de
comunidad y visibilizar el componen-
te humano que caracteriza al talento
humano de la entidad.
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Comunicacion digital

Antecedentes

Por afos, el Ministerio de Transporte ha sido
concebido como un Ministerio de ladrillo y
cemento. Por ello, desde la comunicacion
digital se busca cambiar esta percepcion.
iSomos un Ministerio de y para la Gente!

Objetivo

De acuerdo a los pilares del Gobierno Nacio-
nal y con el fin de comunicar los logros de
éste en el sector Transporte, el avance del
Plan Nacional de Desarrollo y la gestion del
presidente, se implementara una estrategia
digital (multiplataforma) enfocada en divul-
gar como estamos mejorando la calidad de
vida de los colombianos, generando nuevas y
mejores oportunidades de desarrollo y creci-
miento para los ciudadanos de las diferentes
regiones del pais, a través de programas y
proyectos de conectividad regional y desa-
rrollo de infraestructura de transporte.

Alcance

El éxito de esta estrategia digital sera posible
mediante el trabajo coordinado y conjunto
del Ministerio de Transporte y sus entida-
des adscritas. Buscamos visualizarse como
un solo sector, que trabaja articuladamente,
que escucha a la comunidad y que comunica
a través de un lenguaje claro y oportuno.

ElL Gobierno Nacional esta comprometido
con conectar a los colombianos, destrabar
los proyectos estratégicos de infraestructu-
ra, resolver cuellos de botella, cuidar la vida
de los ciudadanos en las vias y proteger sus
derechos.

Pedagogia y sinergia sectorial

Se desarrollara una estrategia digital sec-
torial orientada hacia la pedagogia, dirigida
a las diferentes audiencias definidas por el
Ministerio de Transporte y sus entidades
adscritas, con el fin de identificar el tono y
tipo de mensaje que se le debe entregar a
cada publico objetivo, buscando maximizar
su impacto. Este proceso permitird que la
misma audiencia se convierta en los princi-
pales validadores de la gestién de la cartera
y, por ende, del Gobierno.

Generacion de contenidos

Después de realizar un diagnostico secto-
rial, identificar fortalezas y retos, proce-
sos de informacion y audiencias, el conte-
nido de las campafas digitales se enfoca
en contar como estamos conectando a la
gente para generar equidad, la legalidad
del transporte, la transparencia, los sis-
temas de transporte masivos equitativos
y sostenibles, la proteccion del usuario, la
seguridad vial y los beneficios que traen los
proyectos de infraestructura vial para los
colombianos.

Plan de Trabajo

A continuacioén, se relacionan los canales,
las tacticas y las iniciativas que permiten
a dar pasos seguros con cada audiencia y
focalizar la informacién.

Piezas clave del plan de trabajo digital del

Sector Transporte:
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Uso adecuado de los canales digitales.

Generacion de contenidos de acuerdo

con las tematicas y mapa de audiencia.

Historias de vida.

Validadores.

Monitoreo y alertas tempranas.

Campafias pedagogicas y sinergia
sectorial.

Indicadores de medicion (Informe y
monitoreo de canales).

Respuestas a través de campanfas
basadas en consultas ciudadanas.

ciudadania y a todas las audiencias
del sector transporte. Priorizando los
contenidos audiovisuales pedagogicos
y explicativos. A través de historias se
cuenta como los colombianos se be-
nefician con los proyectos de infraes-
tructura vial y la gestion que adelanta
el sector. Ademas, se realizan transmi-
siones en vivo, mediante la aplicacion
Periscope, para informar y estar mas
conectados con los usuarios de Twitter.

La periodicidad en la publicacién es
inmediata, pero de manera estratégica,
efectiva para informar y promover la
interaccion con los usuarios.

Canales Digitales

B Twitter:

El contenido de las cuentas de Twit-
ter del sector Transporte es atractivo,
valioso y le apuntamos a que se con-
vierta en material de consulta para los
seguidores y, de igual forma, consolide
e incremente los indices de tréafico,
visitas a la web, nUmero de seguidores
y numero de Interacciones.

Los mensajes son claros y precisos.
Lenguaje fresco y cotidiano, que per-
mite un mayor acercamiento a la

Facebook:

El lenguaje fresco y cotidiano. Todo
para lograr que los usuarios de la red
social Facebook sientan mas cerca a
las entidades del sector transporte.
Por medio de diversas campafas, se
informan las acciones que adelanta
el sector, se cuentan historias y se
responde -a través de piezas y con-
tenido audiovisual-, a las dudas e
interrogantes de los usuarios de esta
plataforma. Se realizan Facebook
Live informativos, pedagogicos y de
cubrimiento de eventos, con el fin de
acercar y dar mayor accesibilidad.

Instagram:

Lenguaje dinamico y cercano. Se hace
un aprovechamiento de las diversas
opciones que brinda esta red social,
para lograr una mayor interaccién con
los usuarios de esta plataforma como,
por ejemplo, la publicacion de histo-
rias acompafadas de gifs, etiquetas,
cuestionarios y hasta preguntas. Aqui,
ademas del lenguaje, se compartiran
imagenes y videos que muestran la
gestion que adelanta el Ministerio y
sus entidades adscritas.

YouTube:

La presencia en YouTube tiene como
objetivo ser un repositorio de conte-
nidos, un espacio en el que cualquier
interesado pueda hacer una revisién
de los principales hitos del sector du-
rante los ultimos aflos como un acto
de conservacion de archivo y memoria.




Proceso de comunicaciones externas
e |Internas

Asesor del Despacho para Consejo Editorial

temas de Prensa

B En este espacio el Asesor (a) y/o

B Sera labor del Asesor (a) definir, coor- coordinador del grupo debera com-

dinar y establecer toda la estrategia
del proceso de comunicaciones; acor-
dar, revisar y aprobar las tareas asig-
nadas a sus colaboradores y hacer el
acompafamiento y cubrimiento de to-
das las intervenciones del Ministro (a)
en eventos publicos, asi como hacer
los filtros necesarios ante las necesi-
dades de medios de comunicacién.

El Asesor (a) asistira a los consejos y/o
comités directivos para conocer las
prioridades y requerimientos del Minis-
tro (a) y, de paso, sugerir las estrate-
gias que desde el proceso de comuni-
caciones haya sobre esas necesidades.

partir los temas y requerimientos de
los Consejos o Comités Directivos, y
definir las actividades estratégicas de
la semana para el Proceso de Comu-
nicaciones. Al Consejo Editorial debe-
ra asistir obligatoriamente la totalidad
del equipo editorial y de contenidos,
tanto comunicaciones internas como
externas. Sera deber de los periodis-
tas, profesionales de redes, fotografo
y realizador audiovisual llevar pro-
puestas de temas de seguimiento.
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Asistentes

En este Consejo participan los siguientes
profesionales:

a. Los periodistas que hagan parte del
equipo editorial y que cubran las fuen-
tes previamente acordadas con el Ase-
sor (a) tanto internas como externas.

b. EL Community Manager

c. Un (a) fotografo

d. Un (a) camardgrafo

e. Un (a) disefiador

f. Un (a) secretario

La relatoria debera estar a cargo de la se-
cretaria / auxiliar del equipo y ser com-
partido via correo institucional, esa mis-
ma tarde, para revisar la ejecucion de las
tareas en el proximo Consejo Editorial, asi
como sus cumplimientos.

Temas propios (Informes)

Los periodistas, acudiendo a sus fuentes,
deberan generar iniciativas y reportes tanto
de tipo externos como de interno. Deberan

ir mas alla de la agenda propia del Minis-
tro(a) y los Viceministros, como fuentes y
voceros oficiales, y proponer otros temas
como informes propios para contribuir a la
exposicion mediatica de la entidad, acorde
con la estrategia.

Coordinacion con las entidades
adscritas

El Asesor (a) y coordinador del grupo tam-
bién debera coordinar un trabajo articulado
con sus pares de las entidades adscritas al
sector Transporte: Agencia Nacional de In-
fraestructura (ANI), Instituto Nacional de
Vias (INVIAS), Agencia Nacional de Seguridad
Vial (ANSV), Unidad Administrativa Especial
de Aeronautica Civil (Aerocivil), Superinten-
dencia de Puertos y Transporte, Direccion de
Transito y Transporte de la Policia (DITRA) y
la Corporacion Autonoma Regional Del Rio
Grande De La Magdalena (Cormagdalena).

Mediante una reunion semanal, el Ase-
sor (a) compartira los temas relevantes
e informes. En este espacio, también se
recibira retroalimentacion de los temas
estratégicos de cada entidad, para hacer
sinergia y acordar apoyo de cubrimientos,
en caso de ser necesario.
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Imagen institucional

Gestion de la imagen
institucional

La imagen institucional es la forma como la

entidad se presenta a sus publicos de in-

terés, desde sus valores y principios hasta

los elementos graficos que la diferencian de

los demas, incluido el logotipo, los colores
y los diferentes elementos graficos que los

acompafian, con el propdsito de ser facil-
mente reconocible.

La imagen institucional del Ministerio
de Transporte es gestionada por el Gru-
po Estratégico de Comunicaciones, quien
se encarga de verificar que el logotipo se
emplee de manera correcta y que las pie-

zas de comunicacion visual atiendan los
lineamientos de la guia sistema grafico del

Gobierno de Colombia y las normas vigen-
tes de austeridad del gasto.

En este sentido, todos los requerimien-
tos relacionados con el uso del logotipo,
asi como la produccion de piezas graficas,

audiovisuales, eventos y campafias de pu-
blicidad, deben ser enviados al Grupo Estra-
tégico de Comunicaciones, incluso si hacen
parte de un contrato o convenio que incluye
el disefio y produccién de las mismas.

La guia sistema grafico es dado mediante
Directiva Presidencial y contiene las ins-
trucciones de entidad visual y uso de la
imagen, de obligatorio cumplimiento por
parte las entidades de la rama ejecutiva del
orden nacional.

La guia detallara como emplear el logoti-
po de la entidad en diferentes aplicaciones,
tanto impresas como virtuales, el tipo de
letra y los colores a utilizar, asi como ins-
trucciones acerca de la composicion su-
gerida de las piezas graficas. Su aplicacion
garantiza la proyeccion unificaday arménica
del Gobierno Nacional ante la ciudadania.

Algunos elementos basicos a tener en
cuenta al momento de construir piezas
institucionales son los siguientes:
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Elementos graficos

Todas las comunicaciones de la entidad
deben presentarse en los formatos insti-
tucionales, utilizando las fuentes y colores
de Gobierno.

Adicionalmente, para las piezas y comuni-
caciones institucionales debe hacerse uso
de la fuente asignada, en sus estilos Li-
ght, Regular, Medium y Semibold. Si no se
cuenta con la fuente, se puede solicitar su
instalacion al Grupo de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.
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Formatos institucionales

Para la presentacion de documentos y
presentaciones oficiales, siempre se debe
hacer uso de las plantillas institucionales.
En el caso de las plantillas de Power Point,
es importante que solo se utilicen los es-
tilos que ofrece la plantilla, para un mejor
entendimiento se presenta un ejemplo de
buen uso y uno de mal uso:

Buen uso:

B Se usan los colores de la plantilla

B Se usa el texto sin efectos ni sombras

B Se mantiene la alineacion de los textos
a la izquierda

B Se usan las imagenes sin efectos

B Elicono utilizado esta en un color ins-
titucional y no tiene fondos o efectos

B El Asesor (a) asistira a los consejos y/o
comités directivos para conocer las
prioridades y requerimientos del Minis-
tro (a) y, de paso, sugerir las estrate-
gias que desde el proceso de comuni-
caciones haya sobre esas necesidades.

Mal uso:

B Cambiar el color de la letra y usar
efectos para destacar textos

B Usar imagenes pixeladas, de baja cali-
dad y aplicarles efectos como sombras,
biseles, reflejos, etc.

B Usar iconos con colores diferentes a
los de la paleta de color y con fondo.

B Poner el logo del Ministerio de Trans-
porte o de otra entidad en todas las
paginas de la presentacion.

B Justificar el texto completo, esto crea
vacios entre las palabras, debe justifi-
carse solo a la izquierda.

B Usar textos en mayuscula sostenida.

Aprobacion uso logo

Si se requiere el logo de la entidad, debe so-
licitarlo por medio de correo electrénico al
Grupo Estratégico de Comunicaciones, indi-
cando en qué pieza sera utilizado y si cuen-
ta con autorizacion del jefe o coordinador
de la dependencia. Posterior a la solicitud,
debe enviarse a vuelta de correo la pieza en
que fue utilizado para recibir el visto bueno
o las observaciones a que haya lugar.
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Imagen institucional

Campaias y material grafico
y audiovisual

Todas las campafias y material grafico o au-
diovisual que desee producirse y divulgarse
a través de medios masivos de comunica-
cién, y contemple la ejecucion de recursos
independientemente de su origen (ya sean
propios, provenientes de convenios, dona-
ciones, contratos interadministrativos, etc.)
requiere la aprobaciéon de la Presidencia de
la Republica en dos instancias: una con el
DAPRE, para solicitar la autorizacion del
gasto; y la otra, con la Alta Consejeria para
las Comunicaciones, para aprobacion del
concepto comunicativo y el uso de la ima-
gen institucional.

Este proceso aplica tanto para el Minis-
terio de Transporte como para todas sus
entidades adscritas.

Autorizacion del gasto:

Antes de comenzar un proceso de contra-
tacion que incluya gastos en publicidad,
incluidos los de operacion logistica, se
debe enviar un oficio a al DAPRE solici-
tando la autorizacion para la destinacién
del gasto en temas de divulgaciéon insti-
tucional, indicando: la necesidad, objeto,
monto, duracién, servicios a contratar y
productos que se esperan del contrato.

Sin esta autorizacion NO se puede dar inicio
a los procesos de contratacion.

Autorizacion del concepto y
la imagen institucional:

De otra parte, se debe solicitar la apro-
bacién del concepto y las piezas de
comunicacion a la Alta Consejeria para las
Comunicaciones de la Presidencia de la

Gobierno

Republica. Este proceso se realiza a través
del Sistema de Administracion de Mensajes
Institucionales, SAMI, El cual es gestionado
entre el Grupo Estratégico de Comunica-
ciones y la Secretaria General.

La plataforma SAMI tiene un tiempo de
aprobacion de 10 dias calendario, a partir del
registro, el cual NO es modificable. Por eso,
es de la mayor importancia que los requeri-
mientos se hagan llegar al Grupo Estratégico
de Comunicaciones con el tiempo suficiente
para surtir todo el tramite.

Para ello se debe enviar:

B Respuesta positiva del DAPRE para la
ejecucion de los recursos.

B En el caso de las campafias de publi-
cidad: concepto de la campafa, piezas
graficas, guiones o story board de los
productos audiovisuales (solo cuando el
guion es aprobado se puede comenzar
con la produccion), cufias o videos (solo
cuando ya ha sido aprobado el guion).

B Plan de medios.

B Formato SAMI diligenciado.

La identidad visual de las campafas de
comunicacion interna estd regida por el
manual de imagen de establecido para la
misma. Este manual tiene una paleta de co-
lores independiente, basada en los colores
de Gobierno, asi como otro estilo de letray
elementos graficos independientes.

El manual es aplicado a las piezas que se
disefian para los servidores publicos del
Ministerio de Transporte y que son divulga-
das a través de los canales de comunica-
cién interna.

Legalidad Equidad

Emprendimiento

I'i1

M

Ministerio de Edu
kA de
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Imagen institucional

Plataformas web

Un canal importante de comunicacion
que utiliza para apoyar la divulgacion de
contenidos institucionales, tanto internos

como internos, son las paginas web. Estos

desarrollos permiten llevar la informacion
a grandes audiencias, ademas de com-
partir contenidos multimedia. El trabajo
mancomunado con el Grupo de Tecnolo-
gias de la Informacion y las comunicacio-
nes es crucial para atender con oportuni-

dad y calidad los requerimientos y mejora

de la usabilidad de los mismos.

Para comunicaciones internas se debe

priorizar el robustecimiento de Movilnet

(intranet) con los contenidos noticiosos,
de bienestar, salud y capacitacioén, posicio-
nandola como una plataforma informativa,
pero también como repositorio de las acti-
vidades realizadas.

de los contenidos completos y avalados por
el Asesor del Despacho Ministerial en co-
municaciones o el coordinador del grupo y
de ser necesario el jefe de la dependencia
solicitante:

B Cartillas.

B Guias y manuales.

B Informes y documentos instituciona-
les.

B Invitaciones.

B Infografias.

B Presentaciones.

B Material para divulgacion en redes
sociales.

Diseio de piezas graficas

Como apoyo a la divulgacion de informacién
institucional, se disefian, entre otras, las si-
guientes piezas, con previa solicitud y envio
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Plan de comunicaciones

L Plan de Comunicaciones defi-

ne las acciones de comunicacion

interna, externa y digital, que

orientara las estrategias hacia la
consecucion de los objetivos de promo-
cion, divulgacion, accesibilidad y buen uso
de la informacién generada por la entidad
en cumplimiento de sus procesos misio-
nales. Su ejecucién esta orientada por el
Despacho Ministerial y se realiza o lidera
desde el Grupo estratégico de Comunica-
ciones del Ministerio de Transporte.

Disefio de piezas graficas

Como apoyo a la divulgacion de informa-
cion institucional, se disefan, entre otras,
las siguientes piezas, con previa solicitud y
envio de los contenidos completos y ava-
lados por el Asesor del Despacho Ministe-
rial en comunicaciones o el coordinador del
grupo y de ser necesario el jefe de la de-
pendencia solicitante:

B Las directrices y lineamientos para el
manejo de la identidad visual del Mi-
nisterio, son elaborados y actualizados
por el Grupo Estratégico de Comunica-
ciones, con base a las especificaciones
emitidas por parte del Gobierno Nacio-
nal. La aplicacién de este documento
garantiza que todas las piezas que se
produzcan en la entidad guarden uni-
formidad en su estilo y presentacion.

B El Grupo Estratégico de Comunica-
ciones elaborara para las demas de-
pendencias, incluido el Despacho del
Ministro (a), las plantillas necesarias
para la presentaciéon de documentos
institucionales, sin embargo, es res-
ponsabilidad de los grupos internos
de trabajo solicitar estos materiales,
al igual que las orientaciones necesa-
rias para su correcta aplicacion.

B ELl Grupo Estratégico de Comunicacio-
nes apoyara la elaboracién de las pie-
zas graficas internas y externas, que

requieran las diferentes dependencias
de la entidad. Todas las solicitudes se
deben realizar con un tiempo prudente
de antelacion, de 3 a 5 dias habiles,
dependiendo el tipo de solicitud.

Toda pieza de comunicacion que se
produzca, derivada de un contrato

o convenio y que lleve la imagen del
Ministerio de Transporte, debe seguir
las pautas de presentacién e iden-
tificacion corporativa contenidas en
el documento de directrices y linea-
mientos para el manejo de la identi-
dad visual de la entidad de acuerdo
con la directriz presidencial y el Sis-
tema de Administracion de Mensajes
Institucionales (SAMI).

Es responsabilidad de todos los ser-
vidores publicos con personal a cargo,
verificar que los integrantes de su
equipo de trabajo reciban y compren-
dan la informacién que la entidad ge-
neray suministra, para el desempefio
eficiente de sus funciones y el logro
de los objetivos institucionales.

Cuando la informacion sea personal,
cada responsable del proceso la trans-
mitira a los interesados en forma direc-
ta o0 mediante reuniones; cuando sea
de caracter laboral, lo hara a través de
correo electrénico, circulares o reunio-
nes informativas. El Grupo Estratégico
de Comunicaciones podra asesorar en
la escogencia del formato que mejor
ayude a la divulgacion.

Los servidores podran solicitar a los
responsables de los procesos la rea-
lizacion de reuniones para analizar
irregularidades que afecten el desa-
rrollo de la gestion interna o aun la
gestion institucional.
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Grupo Estrategico de Comunicaciones

Comunicacion
interna

Comunicacion
externa

Comunicacion
digital

Comunicacion
interna

Comunicacion
externa

Comunicacion
digital

éQuién
comunica?

Ministro (a), viceministros (a) Secreta-
rio (@) general, jefes, coordinadores o a
quienes ellos designen, segun el tema.

éQué se
comunica?

Los planes, politica, proyectos, programas,
acciones, eventos y campafias y del Minis-
terio de Transporte, sus dependencias y
entidades Adscritas. Ademas, actividades
de bienestar.

Ministro (a), viceministros (a), represen-
tantes de las entidades adscritas del
sector o a quienes ellos designen, segun
el tema.

Planes, politicas, proyectos, progra-
mas, acciones, eventos y campafias del
Ministerio de Transporte y sus entidades
Adscritas.

Ministro (a), viceministros (a), represen-
tantes de las entidades adscritas del
sector o a quienes ellos designen, segun

Planes, politicas, proyectos, progra-
mas, acciones, eventos y campafas del
Ministerio de Transporte, sus entidades

el tema.

¢Con qué objetivo se
comunica?

B Difundir informa-
cién clara, oportuna
y veraz del Ministerio
de Transporte, sus de-
pendencias y entida-
des Adscritas.

B Mantener adecuada-
mente informados
a los publicos de
interés.

B Generar una imagen
institucional sélida.

éPor qué canales se
comunica?

Correo electronico, Salva-
pantallas, Carteleras Digi-
tales, Movilnet, WhatsApp,
Instagram.

Adscritas y el Gobierno Nacional.

A quién se
comunica?

Servidores publicos de la
sede central, Direcciones
Territoriales e Inspecciones
Fluviales.

Pagina web, redes sociales,
correo electronico, What-
sApp, oficios o informes,
lineas telefdnicas, eventos
institucionales, reuniones
con medios, boletines y
ruedas de prensa.

Servidores publicos,
medios de comunicacién,
ciudadania, entidades de
control, gremios, entida-
des adscritas, industria,
entidades del Estado,
organizaciones no guber-
namentales, autoridades
locales y regionales.

Twitter, Facebook, Insta-
gram, YouTube.

Servidores publicos,
medios de comunicacién,
ciudadania, entidades de
control, gremios, entida-
des adscritas, industria,
entidades del Estado,
organizaciones no guber-
namentales, autoridades
locales y regionales.
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Estrategia

articulando tres (3) componentes: comu-
nicacion externa, comunicaciéon interna y
comunicacion digital.

El presente plan de comunicaciones esta
basado en la divulgacion, la promocion y
la socializacion de la gestién institucional,

Proceso

Comunicacion
externa

Comunicacion
interna

Responsabilidades

Gestionar la comunica-
cién externa de la entidad
divulgando las noticias,
avances, logros, planes,
programas, proyectos y
politicas emitidas por el
Despacho Ministerial y los
Viceministerios de Trans-
porte e Infraestructura.

Actividades

Elaborar las piezas comu-
nicativas necesarias para
divulgar a nivel externo,
por ejemplo: comunica-
dos, infografias, informes
especiales, entre otros.

Indicadores

Envios de los productos
por los canales habilitados
para informar a los dife-
rentes grupos de interés.

Apoyar el desarrollo de
los eventos y actividades
institucionales externos e
internos realizados por la
entidad o en los que ésta
participe.

Hacer las respectivas
gestiones logisticas y
coordinar con las enti-
dades la ejecucién del
evento propuesto.

Participacién en los
eventos.

Divulgar la gestion ins-
titucional a medios de
comunicaciéon masiva,
mediante comunicados
de prensay atencién de
solicitudes periodisticas.

Elaboracion de comunica-
dos de prensa y convoca-
toria de medios de co-
municacion cuando sea el
caso para su divulgacion.

Boletines y comunicados
emitidos por el Ministerio
de Transporte.

Divulgar la gestion institu-
cional y actividades en los
medios de comunicacion
disponibles.

Actualizacion, seguimien-
to y monitoreo de las
noticias en medios de
comunicacion.

Monitoreo permanente
de los medios de comu-
nicacion.

Apoyar las actividades
del plan de publicaciones
de la entidad, asociadas
al Grupo Estratégico de
Comunicaciones.

Seguimiento a las dife-

rentes propuestas de las
campanfas y noticias del
Ministerio de Transporte.

Monitoreo de las noticias
y actualizacién en la pa-
gina web del Ministerio de
Transporte.

Gestionar y apoyar la divul-
gacion oficial de las activi-
dades e informacion rele-
vante de la entidad tanto
las generadas a nivel interno
como externo. Como las
ultimas noticias avances,
logros, planes, programas,
proyectos y politicas emi-
tidas por la entidad para
fortalecer la culturay comu-
nicacion organizacional.

Implementar diversos
formatos periodisticos y
productos.

Envios de los formatos o
productos.
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Proceso

Comunicacion
interna

Comunhnicacion
digital

Responsabilidades

Disefar y establecer
una linea de mensaje e
imagen institucional al
interior de la entidad.

Actividades

Guias, manuales y presen-
taciones con las orienta-
ciones o especificaciones.

Indicadores

Publicacién de las Guias,
manuales y presentaciones.

Actualizar Movilnet.

Actualizaciones y cargue
de banners.

Actualizaciones en
Movilnet.

Apoyar las campafas que
requieran los otros pro-
cesos, areas o dependen-
cias y sean de caracter o
utilidad colectiva para la
entidad.

Hacer planes de comuni-
cacion para cada campa-
fia ajustado a la linea de
mensaje y canales.

Campafas internas
disefiadas.

Establecer espacios de
comunicacion que aporten
al bienestar de todos los
colaboradores.

Crear dias tematicos y
formatos acordes a su
divulgacion.

Espacios y formatos
creados.

Comunicar asertivamente
los resultados visibles y
verificables que se han
logrado durante la gestion
del Gobierno Nacional.

Elaboracion de campa-
fas digitales sectoriales,
de duracion de un mes
aproximadamente con
participacion de todas
las entidades adscritas
que muestran avances y
logros en la gestion del
Gobierno.

Ruedas de prensa, espa-
cios digitales de inte-
raccion con medios y
ciudadania desde las
diferentes redes sociales.

Publicacién de parrillas
sectoriales.

Inclusion de las cam-
pafas sectoriales en la
parrilla general de sinergia
de Gobierno.

Sensibilizacion y pedago-
gia para el conocimiento
y la apropiacion de las
funciones del Ministerio
de Transporte y las de-
cisiones tomadas por el
mismo.

Campafas always on
focalizadas y con fines
educativos que tienen
vigencia durante todo

el afio para mantener
informada a la ciudadania
con un tono pedagogi-
co que permite acercar
a las personas a temas
que parecen complejos y
hacerlas participes.

Publicacién de campafas
multicanal y multiformato.

Repositorio de piezas
sobre temas transversales
que se mantienen vigen-
tes y publicados en la
pagina web del Ministerio
de Transporte.
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Estrategia

Proceso

Comunicacion
digital

Responsabilidades

Desarrollar una imagen de
cercania entre el Minis-
terio de Transporte y la
ciudadania (los distintos
grupos objetivos)

Actividades

Comunicacién desde los
intereses propios identifi-
cados a partir del monito-
reo constante de publi-
caciones y la escucha
activa de conversaciones
relacionadas con temas
del sector.

Espacios de participa-
cion e interaccién como
Facebook Live en los
que la comunicacion es
directa.

Indicadores

Social listening 24/7 sobre
temas de interés sectorial
y TweetReach de ten-
dencias relacionadas con
potencial impacto.

Conexiones e interaccio-
nes de usuarios en cada
streaming y posterior
reproduccion de los videos
repositorio.

Evidenciar una vision de
pais de mediano y largo
plazo en la administracion
del Gobierno Nacionaly,
en particular, en el papel
del Ministerio de Trans-
porte como articulador de
la sociedad colombiana.

Sinergia con los equi-

pos digitales de las otras
entidades del Gobierno,
con mensajes sectoriales
y nacionales que eviden-
cian una linea de comuni-
cacion unificada definida
desde la Presidencia de la
Republica.

Participacion en las
campanias multisector en
las que el transporte y la
infraestructura adquieren
protagonismo.

Identificar conversaciones
en contra de la reputacion
del Ministerio, que repre-
senten inconformidades,
dudas o desconocimiento
frente a los temas relacio-
nados con el sector.

B Seguimiento a las
tendencias digitales
y los detonantes de
conversacion.

B Informe de social
listening.

B |dentificacién de las
principales solicitudes
ciudadanas.

B Notificacion a los
viceministerios.

B Recepcién de
informacion

B Propuesta de conte-
nido para esclarecer
dudas y mitigar la
desinformacion.

B Seguimiento del éxito
de la tactica.

Numero de crisis ges-
tionadas desde medios
digitales.
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Seguimiento

L proceso de comunicaciones debe-

ra hacerle seguimiento al cumpli-

miento de los objetivos o propdsi-

tos consignados en el este manual,
a través de indicadores de seguimiento y
evaluacion, partiendo del reconocimiento
de las actividades realizadas.

B El Grupo Estratégico de Comunica-
ciones informara trimestralmente el
resultado de su gestion, mediante la

plataforma DARUMA y dara cumpli-
miento y/o cargue de los documentos
solicitados.

Los lideres de cada proceso o grupo
seran los responsables de evaluar el
cumplimiento del manual de comuni-
caciones en areay reportar cualquier
inquietud o requerimiento al Grupo
Estratégico de Comunicaciones.




