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1. Introduccion

La comunicacidn publica e institucional refleja la misién, la visidn y el objeto de cada entidad, y se realiza, a través
de los canales y las herramientas para divulgar y recibir informacién relativa a la gestion publica, con destino a la
ciudadania, la generacion de opinién y el contacto con los medios de comunicacion y otras instituciones publicas.

Como mecanismo de fortalecimiento de entidades del Estado y en busca de cercania con sus grupos de interés
(ciudadanos, comunidades, agremiaciones, academia, industrias y empresas, entre otros), la comunicacién ha
tomado un papel relevante dentro del diario vivir de las sociedades.

Por lo anterior, este documento establece los lineamientos especificos para adoptar el manejo, uso y transmisién
de mensajes para toda comunicacion emitida de manera oficial por el Departamento Nacional de Planeacién
(DNP).

11 Objetivo general

Establecer los lineamientos asociados a las comunicaciones institucionales, internas, externas y digitales,
relacionadas con el DNP y sus dependencias, para el posicionamiento de la imagen institucional y la promocion
del DNP.

1.2 Objetivos especificos

Orientar las politicas de comunicacién.

e Apoyar la divulgacion, difusién y promocion de la informacion creada por el DNP para sus grupos de
interés.

o Contribuir al cumplimiento de la misién y la visién que tiene el DNP desde las comunicaciones.

1.3 Alcance

Dar a conocer al interior de la entidad los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Comunicaciones y
que deben ser aplicados en todas las dependencias y por todos los colaboradores (servidores, contratistas y
pasantes) que tengan dentro de sus responsabilidades la divulgacién de informacién interna o externa del DNP
y/o que requieran socializar o divulgar un mensaje institucional.

2. Sobre la Oficina Asesora de Comunicaciones

De acuerdo con la plataforma estratégica del Sistema Integrado de Gestion (SIG), la Oficina Asesora de
Comunicaciones (OAC) responde a un proceso de apoyo transversal a todas las dependencias y es la lider del
proceso de Gestion de las Comunicaciones, razon por la cual debe conceptualizar y divulgar la informacion
generada en el DNP, a través de diferentes canales de comunicacion para mantener informados a los distintos
grupos de interés.

Asimismo, en cumplimiento a los propésitos del SIG, la Oficina Asesora de Comunicaciones (OAC) es responsable
de “generar productos confiables, oportunos y Utiles que garanticen el cumplimiento y logro de los objetivos
institucionales y compromisos de la entidad”.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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2.1 Gestion de las comunicaciones

Dentro del modelo de Gestion de las Comunicaciones, la OAC tienes tres procesos que cuentan con sus
respectivos manuales de operacion, asi:

PROCESO
Gestion de las Comunicaciones
PROCEDIMIENTO MANUAL
Divulgacion de informacion Manual de comunicaciones
Publicacién de productos editoriales Manual de pautas para autores
Participacion Ciudadana y Rendicién de Cuentas g:gﬁgl Sde Participacion Ciudadana y Rendicion de

Tabla 1. Proceso de Gestion de las Comunicaciones
2.2 Estructura de la Oficina Asesora de Comunicaciones

La OAC tiene dentro de su funcionamiento una escala transversal de colaboradores que le permite atender con
eficacia y de forma oportuna los requerimientos de las diferentes areas. Sus procesos internos funcionan a partir
de la organizacion de los lideres coordinadores de los equipos internos que actualmente son;

Produccion de contenidos
Estrategia y crisis

Comunicacion externa
Comunicacion interna
Comunicacion digital

Equipo de publicaciones técnicas
Equipo web

Equipo gréfico y audiovisual
Abogado de apoyo

Gestor de calidad

2.3  Canales oficiales de comunicacion

La siguiente, es la matriz de los canales de comunicacion vigentes y su clasificacion:

=
o

OBl —

Medio de comunicacion Interno  Externo \
Portal web: dnp.gov.co/ X
Facebook: @departamentonacionaldeplaneacion
X (antes llamado Twitter): @DNP_Colombia
Instagram: @dnp_colombia
YouTube: DNP Colombia
X (anteriormente llamado Twitter): @Regalias_gov
YouTube: regalias gov
LinkedIn: co.linkedin.com/company/departamento-nacional-de-planeacion

XX | X[ X | X|[X]|X
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Medio de comunicacion Interno  Externo
10  |Publicaciones editoriales X X

11 (Intranet: larebeca/Paginas/inicio.aspx

12 |Pantallas (pasillos de ascensor)
13  [Correo institucional (@dnp.gov.co)
14 [Fondos de escritorio

15 |DNP al Dia

16 |DNP en Linea

X | X | X | X |X |[X

Tabla 2. Canales oficiales de comunicacion.

3. Politica de comunicaciones

Buscando unificar el manejo de la imagen del DNP y para coordinar eficazmente las acciones de comunicacion
interna y externa se definen las siguientes directrices generales de comunicacion de obligatorio cumplimiento:

o Todos los procesos contractuales que contemplen algun tipo de material comunicacional o campafia en medios
masivos, electrdnicos, alternativos y no tradicionales, asi como la contratacion de personas dedicadas a
labores de comunicacidn, los disefios, material 0 campafias que sean objeto de publicacién en alguno de los
medios internos o externos utilizados por el DNP, deben ser avalados por la Oficina Asesora de
Comunicaciones. Los procesos y productos comunicacionales que no cuenten con este aval no representaran
ni haran parte de las comunicaciones de la entidad. Asimismo, toda pieza de comunicacidén que contenga la
imagen institucional debe contar con el aval de la OAC.

e Los materiales de caracter masivo que deban ser avalados también por la Consejeria Presidencial para las
Comunicaciones, segun Directiva Presidencial 03 de 2023 o las normas que la modifiquen, adicionen y/o
complementen, seran enviados a través del Sistema de Administracion de Mensajes Institucionales (SAMI)
creado por la Presidencia de la Republica, a través del conducto definido en la mencionada Directiva
Presidencial, por lo cual siempre se debe contar con el aval y el apoyo de la OAC para la realizacién y/o
socializacion de campafias de comunicacion.

o Es obligatorio que todos los colaboradores de la entidad hagan uso exclusivo y sin alteracion del logo de la
imagen del Departamento Nacional de Planeacion, el logo de Gobierno y los deméas formatos disefiados por
la Presidencia de la Republica para la elaboracion de presentaciones, asi como en todo documento de texto
oficial y de manejo interno en el DNP, que obedecen al Sistema Grafico del Gobierno de Colombia.

o El DNP tendrd voceros institucionales en los temas estratégicos de su gestion sobre los cuales deba
expresarse ante los medios de comunicacién externos y ante los diferentes auditorios y escenarios. Sin
embargo, todos los servidores publicos y contratistas, exceptuando al Director General, a quien delegue o
quien haga sus veces, deben solicitar autorizacion de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la entidad
para ser voceros ante medios de comunicacion. Asimismo, cualquier tipo de solicitud de informacién hacia y
desde los medios comunicacion debera ser autorizada y contar con el acompafiamiento de la OAC.

o La creacion de sitios web, micrositios, redes sociales o cualquier contenido digital o de nuevo formato debera
contar con aval y/o acompafiamiento expreso de la Oficina Asesora de Comunicaciones y esta prohibido

1 https://www.funcionpublica.gov.co/eval/gestornormativo/norma.php?i=209930#03
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generar cuentas alternas a las oficiales de la entidad.

4, Procedimiento Divulgacion de Informaciéon

4.1 Comunicacion interna

La comunicacion interna es un proceso que tiene como objetivo la divulgacion de los mensajes institucionales de
interés general para todos los colaboradores de la entidad; genera accién y propicia el fortalecimiento del ambiente
laboral y el clima organizacional, asimismo, promueve el sentido de pertenencia.

El logro de los objetivos institucionales en cada una de las areas depende en gran parte de la coherencia,
oportunidad, pertenencia y claridad, con la cual se divulgan los mensajes al interior de la entidad, con el propdsito
de dar a conocer los valores, la visién, la misidn, los objetivos y los productos planteados para cada vigencia en
el DNP.

La Oficina Asesora de Comunicaciones, es el eje de apoyo de la Direccidén General, la Secretaria General, las
subdirecciones generales y las direcciones técnicas en la divulgacion de informacion relacionada con la gestion
institucional, las iniciativas internas de bienestar, actividades administrativas y de calidad, y en la promocién de
campafias que fomenten la integracion, el reconocimiento personal y grupal, y el sentido de pertenencia.

Toda comunicacion interna se estructura con la informacion e insumos que solicitan las areas de la entidad.
No obstante, la OAC dentro de su gestion también crea, genera y divulga informacion y contenidos que sean
pertinentes para el equipo del DNP.

411 Lineamientos

e La informacién divulgada a través de los canales de comunicaciones internas se socializa de
acuerdo con la clasificacion de los grupos de valor internos por solicitud de las dependencias. Para
ello, se han dispuesto las siguientes listas de distribucion: funcionarios, contratistas, pasantes,
directivos, etc. La actualizacion de estas bases de datos es responsabilidad de la Subdireccion de
Gestion del Talento Humano, la Subdireccion de Contratacion y la Oficina de Tecnologia y
Sistemas de Informacién.

o Desde las actividades de comunicaciones internas se debe fomentar la divulgacion de resultados
e indicadores de gestién, y cuando sea necesario, la creacién de nuevos canales para la
divulgacion de informacién que requiera ser socializada por las direcciones y oficinas de las
diferentes dependencias del DNP.

e Para gestionar un proceso de divulgacion de informacién a través de comunicaciones interas es
necesario que la dependencia solicitante envie correo electronico a la OAC con los insumos
necesarios para la publicacién, de acuerdo con lo establecido en el PT-GC-01 Divulgacion de la
informacién.

e El equipo de comunicaciones internas frente a la demanda y las solicitudes de las dependencias
construye un cronograma con la programacion de la divulgacion de los mensajes en los distintos

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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e canales de comunicacion (correo electrnico, pantallas, La Rebeca, Teams, fondos de escritorio,
etc.) para garantizar la difusién oportuna de la informacion.

e La OAC tiene autonomia para asesorar la redaccion, la correccion de estilo y la revision
ortotipografica, asi como el disefio de las piezas graficas o audiovisuales que sean divulgadas
internamente.

e La OAC tiene como responsabilidad la actualizacién de contenidos en la pagina de inicio de la
intranet La Rebeca. Es importante aclarar que las demas paginas internas de este espacio digital
son administradas y actualizadas por los delegados web que tiene cada dependencia.

e La creacién de los productos audiovisuales y camparias generadas por la OAC para divulgacion
interna son aprobados por la (el) jefe de la Oficina, mediante un correo electronico.

o Todo requerimiento en "La Rebeca” que requiera un desarrollo técnico e implementacion debe ser
documentado en Azure DevOps por el area solicitante. Posteriormente, se deben realizar las
pruebas requeridas por el area solicitante con el apoyo de la Oficina de Tecnologias y Sistemas
de Informacién (OTSI), informando a la OAC.

e Por Ultimo, es importante aclarar que como bien se sabe la comunicacién es inmediata, y en
algunas circunstancias, la OAC definira la publicacién de comunicaciones apremiantes (previa
autorizacién de la jefe de la OAC) sin que sea necesario un tramite establecido, con el fin de
garantizar la pertinencia y urgencia de la informacién.

4.1.2. Canales internos
A continuacién, se especifican los canales internos que tiene la entidad actualmente:

e Correo de comunicaciones internas: correo electronico institucional
(comunicacionesinternas@dnp.gov.co) a través del cual se comparte informacion de interés a
todos los colaboradores de la entidad.

o Fondos de escritorio: imagen del fondo de pantalla de cada equipo de computo asignado a los
colaboradores del DNP para su labor, que se usa para divulgar mensajes institucionales por
requerimiento de las dependencias.

o Pantallas (pasillos de ascensor): carteleras digitales con contenidos audiovisuales ubicados en
los pisos de los edificios FONADE, World Service y Gomez, asimismo, en las sedes regionales de
Medellin, Bucaramanga, Monteria, Santa Marta, Cali, Villavicencio y Neiva.

¢ Intranet (La Rebeca): es el medio de comunicacién virtual institucional, exclusivo y propio del
Departamento Nacional de Planeacién con acceso restringido para divulgar y difundir informacion
institucional de caracter interno, que contribuya al desarrollo de las diferentes actividades de
funcionarios y contratistas para el cumplimiento de sus responsabilidades, con informacion
disponible en linea, vigente, relevante, creible, oportuna y completa. El home o pagina principal de
la Intranet es administrado y actualizado por la Oficina Asesora de Comunicaciones, a través de

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada,



CODIGO: M-GC-01

Y 5 Departame.n,to Nacional
l; I/ de Planeacion - DNP MANUAL DE COMUNICACIONES Pagina 906 30 VERSION. 5

las siguientes piezas de comunicacion:

— PopUp
— Banner principal
— Noticias por categoria

o DNP al Dia: sitio web interno de noticias con informacién de interés general en formato de boletin,
dividido en diferentes categorias para facilitar su lectura (Gestién institucional, Bienestar,
Tecnologia, Formacion y desarrollo, Informacion administrativa y Seguridad y Salud en el Trabajo).
Este sitio esta alojado en SharePoint y es administrado por el equipo de Comunicaciones Internas.

o DNP en Linea: herramienta para el envio de mensajes institucionales, a través del chat de la
plataforma de comunicacién Microsoft Teams.

4.2 Comunicacion externa

La comunicacion externa debe apoyar el cumplimiento de la misién, visidn y objetivos de la entidad,
mediante procesos y estrategias de comunicacién que sean claros, sencillos y medibles, y cuyo fin sera
visibilizar la gestion que realiza la entidad y sus subdirecciones, ante la ciudadania en general, los medios
de comunicacién y los distintos grupos de interés.

Para la divulgacion de la informacion externa del DNP, la Oficina Asesora de Comunicaciones asigna al
equipo de periodistas para cumplir con el rol de enlaces para el cubrimiento, documentacion, construccion
y divulgacion de la informacion generada sobre la gestion, eventos y resultados de las dependencias de las
Subdirecciones Generales de la entidad. Este grupo de enlaces y editores son los encargados de hacer
todo el cubrimiento periodistico de la agenda de la entidad, la elaboracién de los contenidos, la gestion en
medios y el monitoreo permanente de los medios de comunicacion, asi como de la ideacidn y ejecucion de
las estrategias y tacticas tendientes a mejorar el posicionamiento de la entidad ante sus publicos externos.

4.2.1. Lineamientos

La comunicacion es un elemento transversal en toda la institucidn, ligado a su mision y a su vision que
acompafia y facilita los procesos de la entidad. Uno de los grandes objetivos del equipo de comunicacion
externa es velar por la unificacion de los mensajes y la informacién que se entrega a través de los diferentes
canales.

Toda la informacién y contenidos que se publiquen por alguno de los canales oficiales que tiene la entidad
(boletines de prensa, ruedas de prensa y eventos) deberan contar con la aprobacion de la Oficina Asesora
de Comunicaciones y de la dependencia técnica respectiva.

Toda estrategia y material para publicar es validado con el area responsable de la informacién en cuanto a
los aspectos técnicos de la informacion.

Los procesos y productos comunicacionales que no cuenten con este aval no representaran ni haran parte
de las comunicaciones oficiales de la entidad.

Es obligatorio que todos los colaboradores de la entidad usen los formatos y plantillas disefiados por la OAC
para la elaboracidn de presentaciones y documentos, asi como en documentos de texto. Las plantillas de
publicaciones deberan ser previamente aprobadas por el Grupo de Comunicaciones.
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Todos los procesos contractuales que contemplen algun tipo de material comunicacional o campafia en
medios masivos, electronicos, alternativos y no tradicionales, o que impliquen la contratacién de personas
dedicadas a labores de comunicacion, deben ser avalados mediante correo electrénico 0 comunicacion
escrita por la jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la entidad.

Para la construccion de los contenidos se requiere contar con insumos (documentos, estudios, datos, etc.),
por parte de la Direccién o del grupo de trabajo respectivo; también puede ser parte de una iniciativa propia
de la OAC, para lo cual debera igualmente soportar los productos periodisticos. Después de realizados y
aprobados los contenidos periodisticos, sera la Oficina Asesora de Comunicaciones la que determine cual
sera la mejor forma y canal para divulgar dicha informacion. El procedimiento general para la publicacion
de informacion sera: 1) Entrega de la informacion por parte de la dependencia responsable al Grupo de
Comunicaciones, 2) Revisién de la informacion a publicar, 3) Definicion de la estrategia comunicacional mas
propicia para el tema que se desee publicar y 4) Elaboracién del material a publicar.

4.2.2. Procesos

o Boletines de Prensa. Los boletines de prensa y/o comunicados de prensa en el Departamento
Nacional de Planeacion tienen como fin informar de manera agil y oportuna sobre hechos que impacten
ala entidad o a sus grupos de interés.

La Direccién General, la Subdireccién General de Prospectiva y Desarrollo Nacional, la Subdireccién
General de Inversiones, Seguimiento y Evaluacion, la Subdirecciéon General de Descentralizacion y
Desarrollo Territorial y la Subdireccién General de Regalias, en coordinacion con la Oficina Asesora de
Comunicaciones, tienen la potestad para enviar comunicados masivos.

Para las Direcciones Técnicas, cualquier formato de boletin o comunicado de prensa del Departamento
Nacional de Planeacion debe ser solicitado por la dependencia y/o propuesto por el enlace de la Oficina
Asesora de Comunicaciones, quién acompafara el proceso de elaboracién y visto bueno técnico. Una
vez se cuente con el aprobado de la Direccion técnica, el enlace de la Oficina Asesora de
Comunicaciones solicitara la aprobacién de la Subdireccién General correspondiente y, en caso de ser
requerido, por la Direccién Generall.

Es importante sefialar que estos contenidos en los boletines de prensa y/ 0 comunicados tienen el
propdsito de posicionar temas institucionales por considerarse de interés publico y no responden a la
divulgacion de temas de interés personal.

¢ Monitoreo de medios. La Oficina Asesora de comunicaciones realiza una revisién permanente de los
diferentes medios de comunicacién para tratar de anticipar los temas que puedan afectar el
posicionamiento de la entidad o que tengan que ver con sus areas de accidn. El objetivo de este
monitoreo sera mantener informadas a las diferentes direcciones y subdirecciones sobre sus temas de
interés, y tratar de anticipar los temas sobre los cuales tendria que pronunciarse eventualmente la
entidad.

e Relacionamiento con medios y acompafiamiento. Como Oficina Asesora de Comunicaciones del
Departamento Nacional de Planeacion se liderara el permanente relacionamiento con los medios de
comunicacion que se encuentren interesados en la gestion o informacién de la entidad.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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Cualquier solicitud de informacion hacia y desde los medios de comunicacién deberé ser autorizada y
contar con el acompafiamiento por parte de la Oficina Asesora de Comunicaciones. Ningun servidor
publico, colaborador, consultor o persona natural o juridica vinculada al DNP podra dar declaraciones
a medios sin la respectiva autorizacion de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Todas las estrategias de comunicacion que realice la entidad deberan contar con la aprobacion de la
Oficina Asesora de Comunicaciones y del area técnica responsable del tema que se pretende impactar,
y debera contar por lo menos con un analisis del contexto, objetivos estratégicos, retos de
posicionamiento, mensajes claves, audiencias especificas que se quiere impactar y un plan tactico con
su respectivo cronograma, pasos a seguir, asi como con unos indicadores claros que permitan su
seguimiento.

4.3. Comunicacion digital

o Las redes sociales son estructuras que intercomunican y conectan a personas, instituciones y marcas,
con audiencias y en general con distintos grupos de valor a los que les interesa un contenido
determinado; por lo tanto, para el DNP es indispensable estar y ser parte de estos medios digitales.

e Segun la medicién mas reciente de We Are Social a enero de 2023, el nimero de usuarios activos de
redes sociales en Colombia asciende a 38,45 millones, por lo que es ineluctable que el DNP utilice
estos escenarios para potenciar la comunicacion con los grupos de valor y con la ciudadania en general
y asi fortalecer la comunidad digital de la entidad en estos medios.

o Através de las redes sociales institucionales se logra una comunicacion efectiva, instantanea, dirigida
a grupos especificos y abierta a la conversacidn; es decir, que se promueve la comunicacién de doble
via.

e El Departamento Nacional de Planeacién cuenta con siete redes sociales: X (antes Twitter),
Facebook, YouTube, Instagram, TikTok, LinkedIn y Threads; estas son las plataformas digitales
con mayor nimero de usuarios en el mundo (y en Colombia) y en las que mayor actividad por usuario
se registra. Sin duda, esto ha representado una gran oportunidad para que la entidad comunique sus
temas misionales a todos los grupos de valor y, de esta manera, avanzar en el posicionamiento de la
marca DNP en escenarios digitales.

e Con las redes sociales institucionales se potencia la relacion con las comunidades digitales de la
entidad y se interactua; se visibiliza la gestién, informacién y la generacién de conocimiento a través
de contenidos cercanos y definidos por audiencias.

e Las redes diluyen las brechas espacio temporales y logran que el proceso comunicativo se desarrolle
de diferentes formas: chateando, enviando mensajes de voz, con “lives”de video y de audio, posteando
publicaciones en los perfiles de interés o comentando las publicaciones.

43.1. Lineamientos

e La gestion de los contenidos del “dia a dia” se realizan en articulacién con los periodistas que
cubren a las subdirecciones generales, las areas técnicas o por instruccion de la jefe de oficina de
la OAC.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada,
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o Lapropuesta, disefio y divulgacion de las camparias para redes se desarrolla de manera articulada
con las dependencias técnicas, con los periodistas y el equipo audiovisual de la Oficina Asesora
de Comunicaciones.

o Elequipo digital de la OAC monitorea permanentemente la conversacion relacionada con los temas
misionales del Departamento Nacional de Planeacién en redes sociales, para alertar
oportunamente a la direccion general, a las areas técnicas sobre informacion de interés.

o Desde el equipo digital se proponen campafias y contenidos para redes sociales que son
difundidas en los medios digitales del DNP.

o El equipo digital mantiene cubrimiento y difusion en tiempo real de los eventos a los que asisten
el Director General, los subdirectores generales y directivos de la entidad.

e La OAC coordina y decide las transmisiones en vivo de la entidad. Adicional, la divulgacion de los
live se realiza a través de las redes sociales institucionales.

o Elequipo digital de la OAC se reline constantemente para determinar las tematicas a trabajar para
las redes sociales de la entidad.

e Se debe tener un documento de inventario (con acceso privado) de los canales digitales de
comunicacion, con el fin de realizar seguimiento al nivel de seguridad de las claves, a las fechas
de cambio de claves, usuarios y accesos, y a los privilegios de acceso y publicacién que dependan
de la gestion de algun miembro de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

4.3.2. Canales
e X (anteriormente conocida como Twitter)

Es una plataforma que permite el envio de mensajes rapidos y frecuentes, tweets, que se publican en un
perfil y pueden contener iméagenes, videos y enlaces, ademas del texto (Caption). En el pais 5.97 millones
de personas tienen Twitter, seguin We Are Social.

e Facebook

Es la red social con mayor nimero de usuarios en el mundo. Es una de las principales herramientas para
fortalecer la relacion con la comunidad digital de la entidad a través de la publicacion de contenidos
orientados a promocionar los temas de la entidad. En el pais 35.50 millones de colombianos tienen cuenta
de Facebook.

e Instagram

Esta red social cuenta con méas de 1.500 millones de usuarios en el mundo, es uno de los sitios web mas
buscados que permite publicaciones de videos e imagenes en diferentes formatos como fotografias, reels
y stories, que son contenidos publicados por 24 horas. En Colombia existen 14.75 millones de usuarios en
esta red.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada,



https://www.juancmejia.com/redes-sociales/usuarios-en-colombia-de-facebook-instagram-tiktok-linkedin-snapchat-y-twitter/#%3A~%3Atext%3DEn%20Colombia%20hab%C3%ADa%20a%20enero%20de%202023%205.97%20millones%20de%2Clo%20muestra%20la%20figura%20siguiente

=+~ Departamento Nacional CODIGO: M-GC-01

de Planeacion - DNP MANUAL DE COMUNICACIONES Pagina 13 de 30 VERSION: 5

e Linkedin

Es una red social orientada a las relaciones comerciales y profesionales, perfecta en procesos de
networking y negocio. En Colombia 12 millones de personas tienen cuenta en esta red.

e YouTube

Es la plataforma mas popular en reproduccién de videos del mundo. En Colombia 30.70 millones de
personas tienen cuenta.

o TikTok

Es una red social con un crecimiento sin precedentes en el pais. Permite afiadir fondos musicales, efectos
de sonido y filtros o efectos visuales. Mas de 20.11 millones de colombianos ya tienen una cuenta; por lo
tanto, es indispensable que el DNP tenga presencia en este medio digital.

e Threads

Es la nueva red social de la empresa Meta, a la fecha cuenta con mas de 200 millones de usuarios en el
mundo y esta pensada como una plataforma de microblogging donde el texto o copy es preponderante.

4.3.3. Seguridad de la informacion para redes sociales

e Segun el Manual Operativo del Componente de la Gestion de Seguridad de la Informacién del DNP, la
Oficina Asesora de Comunicaciones es la unica dependencia autorizada para asignar un correo
institucional para el manejo de redes sociales. Por tal motivo, ningun usuario (contratista, servidor
publico, pasante, etc) debe usar el correo institucional para la creacion de cuentas en redes sociales
como X (Twitter), Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube, Flickr, TikTok y similares.

o Para el uso de las redes sociales institucionales se debe tener en cuenta que el contenido publicado
(grafico, texto, video o cualquier otra forma) debe corresponder a la linea gréafica del Gobierno Nacional
conceptualizada en la guia de sistema grafico, cumplir con la normativa de derechos de autor,
propiedad intelectual, normas constitucionales sobre privacidad y habeas data.

o El material publicado debe pertenecer a las entidades del Gobierno de Colombia, o contar con la
autorizacion para su uso. El contenido publicado tendra como referencia el enlace de las paginas web
de la entidad.

o El administrador de las redes sociales institucionales debe cerciorarse de que el mensaje se publique
desde la cuenta institucional y no desde una cuenta personal, cuando haga uso de dispositivos méviles,
como celulares.

e Las publicaciones no deben reflejar las opiniones o sentimientos personales del administrador de las
redes sociales institucionales.

e Las redes sociales institucionales deben ser utilizadas para la difusién de mensajes relacionados

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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netamente con asuntos gubernamentales y avances de sus tematicas particulares de carécter
institucional.

o  Esta prohibido revelar informacion privada y confidencial de las entidades del Gobierno, de conformidad
con la normativa aplicable a la materia.

4.3.4. Contrasefas seguras

Se debe seguir una buena politica para la seleccion de las claves de acceso y deben garantizar que su “contrasefia’
se conserva personal e intransferible. Por lo que se dan las siguientes recomendaciones:

e La“contrasefia’ debe cambiarse con periodicidad; por lo menos cada dos meses.

Cuando se cambie la clave de acceso no se debe utilizar las que se hayan usado previamente.
o No debe escribir la “contrasefia” en papel 0 en una agenda al alcance de otras personas.

o No preste su contrasefia es personal e intransferible.

e Debe tener al menos ocho (8) caracteres.

¢ No utilizar nombres propios de personas, mascotas, equipos deportivos ni fechas, ni similares.
o No utilizar caracteres repetidos (por ejemplo: AAAA, xxx, etc.).

o No utilizar “contrasefias” con caracteres incrementales, por ejemplo: MARIA1, MARIAZ2.

o Usar “contrasefias” no pronunciables y sin significado obvio.

o Ser significativamente diferente de otras contrasefas anteriores.

o Usar combinaciones de letras mayusculas y minusculas, numeros y caracteres especiales como:
i"#$%8&&/()=?1><[*]

o Tener verificacion de doble paso en las cuentas de redes sociales que lo permitan. La OAC es la encargada de
cumplir con estas recomendaciones.2

4.4, Parametros de comunicacion web — Sede Electronica

La sede electrénica, los ambientes digitales, portales y subportales del Departamento Nacional de
Planeacién son la vitrina externa de las estrategias de mision, vision, llegada al territorio, participacion
ciudadana, datos y observatorios de la entidad.

Para su correcto funcionamiento y en linea con las pautas de comunicacién, estos se rigen por diversos
criterios para la creacion, actualizacién y publicacion de contenidos.

2 Estos lineamientos se detallan en el numeral 7.5 Control de acceso del Manual Operativo de la Gestion de la Seguridad de la
Informacién (GSI).
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A continuacion, se presentan dichos criterios y una serie de recomendaciones para el manejo de la
comunicacion y la seguridad de la informacion en la sede electronica y demas ambientes digitales del DNP.

Es importante aclarar que la Oficina Asesora de Comunicaciones es responsable de cumplir los lineamentos
establecidos por Gobierno Digital en la Sede Electronica y a su vez asesora a las areas del DNP para que
mantengan actualizados las secciones asignadas dentro de este espacio digital y en el desarrollo de los
subportales a su cargo.

De igual forma, quien brinda la creacién de estos espacios y nuevos desarrollos es a la OTSI quien también
genera lineamientos técnicos y asesorias a las dependencias.

Los actores que intervienen en el disefio, desarrollo y actualizacion de los ambientes digitales son:

¢ Oficina Asesora de Comunicaciones: dara la linea para el contenido, linea grafica y creacién de
informacién para publicar en la sede electronica del DNP, secciones, subsitios y portales
trasversales de la entidad.

o Equipo Web: hace parte de la Oficina de Asesora de Comunicaciones. Se encarga del disefio y
estructura de las paginas, actualizacion, edicidn y publicacion de informacién, asi como de la
revision de contenidos publicados en la sede electrénica.

e Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion: darg la linea para el desarrollo e
implementacién de plantillas y componentes, asi como de la funcionalidad de la sede electrénica
y las paginas trasversales.

o Dependencias Técnicas del DNP: corresponde a las areas o direcciones internas, quienes
propondran y daran los insumos para el contenido de la sede electronica y los sitios trasversales
del DNP.

e Delegado web: son los encargados de la creacion, edicion y publicacion de la informacién en los
espacios asignados en la sede electronica y sitios trasversales, ambientes digitales y redes
sociales de la entidad.

441. Normativa

La sede electrénica, ambientes digitales, portales y micrositios del DNP funcionan bajo las siguientes
normas y pautas que deben tener presente las diferentes dependencias de la entidad que cuenten con un
espacio en dichos portales:

e Resolucion N° 001519 del 24 de agosto de 20208, “Por la cual se definen los estandares y directrices
para publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos en materia de
acceso a la informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”.

Se debe tener en cuenta los Anexos sobre Directrices de accesibilidad*; Estdndares de publicacién y

3 Resolucion N° 001519 del 24 de agosto de 2020. https://www.mineducacion.gov.co/1759/articles-349495_recurso_138.pdf
(Articulo 3 de la Resolucion N° 001519 del 24 de agosto de 2020, Articulo 4 de la Resolucion N° 001519 del 24 de agosto de 2020
y Articulo 6 de la Resolucion N° 001519 del 24 de agosto de 2020)

)
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divulgacion de contenidos e informacion®; y las condiciones minimas técnicas y de seguridad digital®.

o Resolucion Interna 2332 de 20214, “Por la cual se establecen las responsabilidades y procedimientos
para la publicacion de informaciénen la sede electronica, portales, micrositios, aplicativos informaticos,
portales

fransversales, intranet (La Rebeca) y redes sociales del Departamento Nacional de Planeacion, y se dictan
otras disposiciones’”.

Dicha resolucion establece las responsabilidades y deberes de los jefes de las dependencias del
DNP, asi como las funciones de los Delegados Web.

e (Guias de Gobierno en Linea®. Corresponden a los lineamientos y parametros del Gobierno Nacional,
al igual que sus definiciones. Incluyen pautas en:

— Usabilidad: definida como la eficiencia y la facilidad de uso de productos en sitios web, entre
estos, la calidad de los textos. Los textos que se exponen en plataformas digitales se pueden
presentar de diversas formas; los del DNP pueden ser promocionales, informativos (redaccion
periodistica) y técnicos (redaccién relacionada con temas técnicos de la entidad).

— Accesibilidad: entendida como un atributo que se refiere a la posibilidad de que un sistema,
producto o servicio pueda ser usado sin problemas por el mayor numero de personas posibles,
independientemente de las limitaciones propias del individuo o de las derivadas de su contexto
de uso. Es deber de la entidad garantizar que los contenidos digitales desde el rol del experto
tematico, disefiador y programador cuenten con todas las disposiciones necesarias para que
sean accesibles.

—  UX Writing: se comprende como la practica de planear y escribir el contenido de un producto
digital. Tiene como objetivo permitir al usuario interactuar de manera &gil, clara y sencilla en la
plataforma.

—  Kit UI: conjunto de componentes de disefio necesarios para la construccion de sitios y sistemas
de informacién web del Estado, ejemplo: menus, paleta de colores, uso de tipografias, e
iconografia.

o Lageneracion de contenidos para la web del DNP, debera gestionarse de acuerdo con los lineamientos
de voz y tono, gramética y recomendaciones generales para la redaccion y publicacion, descritos en
un documento interno de la entidad, proporcionado por la OAC a delegados web y/o autorizados en la
generacion de contenidos en la Sede Electronica.

4.4.2. Productos digitales

A continuacion, se describen los ambientes digitales de la entidad (portales, micrositios, aplicativos
informaticos, portales transversales y sistemas de informacién).

4 https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Comunicacin%20Interna%20DNP/Resoluci%C3%B3n%202332%20de %202021%20-
%20Publicaci%C3%B3n%20de%20informaci%C3%B3n%20en%20la%20Rebeca.pdf
5 Guias de Gobierno en Linea https://www.gov.co/biblioteca/

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada,


https://www.gov.co/biblioteca/
https://www.gov.co/biblioteca/
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Comunicacin%20Interna%20DNP/Resoluci%C3%B3n%202332%20de%202021%20-%20Publicaci%C3%B3n%20de%20informaci%C3%B3n%20en%20la%20Rebeca.pdf
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Comunicacin%20Interna%20DNP/Resoluci%C3%B3n%202332%20de%202021%20-%20Publicaci%C3%B3n%20de%20informaci%C3%B3n%20en%20la%20Rebeca.pdf
http://www.gov.co/biblioteca/
http://www.gov.co/biblioteca/

+ Departamento Nacional
de Planeacion - DNP

MANUAL DE COMUNICACIONES

CODIGO: M-GC-01

Pégina 17 de 30 VERSION: 5

o Aplicativos informaticos: herramientas informaticas desarrolladas para realizar operaciones o
funciones especificas, captura, procesamiento y/o visualizacién de informacién para consulta externa

e interna, segun las necesidades.

o Sede Electrdnica: es el sitio oficial en Internet de cada autoridad, al que se accede a través de una
direccion electrénica en la que se dispone informacién, tramites, servicios y demas elementos ofertados

por la autoridad y cuya titularidad, administracion y gestién le corresponde.

o Subportales: sitios en Internet a los que se accede a través de un subdominio de la sede electrénica,
portales y portales transversales en los que se dispone informacién exclusiva de la entidad.

o Portales transversales: sitios en Internet que integran informacion, recursos u oferta institucional de
un programa o iniciativa del Estado, con impacto nacional y que pueden involucrar a mas de una

autoridad.

¢ Sistemas de informacion: mecanismo que permite la administracién de datos y de informacién, de

tal manera que puedan ser consultados y procesados de manera facil y rapida.

e Intranet (La Rebeca)

44.3. Procesos internos para publicacion de informacién en ambientes digitales

e Proceso de nombramiento delegados Weh
El nombramiento, las funciones y deberes del delegado web y los jefes de la dependencia estan
establecidos en la Resolucion Interna 2332 de 2021. A continuacién, se nombran aspectos para tener en

cuenta:

Las dependencias del DNP deberan designar un delegado web y una dupla o suplente. Esta
persona sera la responsable de preparar y publicar la informacion en los espacios que le han sido
asignados a la dependencia en la sede electronica, sitios trasversales, ambientes digitales y redes
sociales.

Las dependencias del DNP deberan informar a la OAC los datos de contacto del delegado web de
la Dependencia, al igual que los cambios o modificaciones de los responsables.

La OAC informaré a la OTSlI los datos de contacto del delegado web de la dependencia.

La OTSI procedera a la asignacién o eliminacion de las credenciales de acceso y los permisos
para la publicacién de informacién en la sede electronica y ambientes digitales de los delegados
web.

La OAC y la OTSI deben garantizar la capacitacion de los delegados web para el cumplimiento de
sus funciones. Estas capacitaciones deben contemplar: la Normativa, los lineamientos y guias para
la publicacién de contenidos.

Los delegados web podran solicitar apoyo a la OAC, quien prestara asesoria y acompafiamiento
constante para la realizacion de sus funciones.

Proceso sobre la publicacion de informacion en la Sede Electronica y Ambientes Digitales

A continuacién, encuentran los pasos a seguir para la correcta publicacion y actualizacién de informacién
en la Sede Electronica y Ambientes Digitales del DNP:
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1. Para la creacién de nuevas secciones o paginas en la Sede Electrdnica, los delegados web
deberan realizar la solicitud a la OAC por correo electrénico, a través del Lider de delegados web
de la OAC, especificando el tipo de contenido y los requerimientos técnicos y/o funcionalidades
especiales que requiera la seccién.

2. De requerir nuevas funcionalidades en cuanto a desarrollo que estén fuera de los servicios que
presta la OAC, se le informara al delegado web que debe realizar la solicitud a la OTSI y hacer el
registro de los requerimientos y realizacidn de pruebas en la plataforma DEVOPS.

3. Para la publicacion de contenidos en el home y la seccion prensa, la OAC realizara las
actualizaciones que sean solicitadas. La solicitud debera realizarse al Equipo Web via correo
electronico.

4. La OAC sera la encargada de realizar una revisiéon periodica velando porque los contenidos
publicados cumplan lo establecido en la Normativa y en los lineamientos impartidos por Gobierno
Digital. Asimismo, podra solicitar ajustes a dichos contenidos.

Es importante tener en cuenta las siguientes actividades que deberan seguir tanto los delegados web como
los jefes de las dependencias:

e Todo contenido publicado por los delegados web en la Sede Electronica y Ambientes Digitales
debe ser revisado y aprobado por los jefes de las dependencias. Se aclara que esta informacién
no es verificada por la OAC.

e Los delegados web deberan informar a la OAC por correo electrénico con copia al jefe de su
dependencia lo relacionado con la eliminacion de informacion y archivos publicados en los
espacios asignados al area en la sede electrénica y ambientes digitales de la entidad.

e Losjefes de las dependencias, asi como los delegados web, deberan garantizar que la publicacién
de la informacién en los espacios asignados al area se realice bajo los parametros técnicos y
editoriales impartidos en los espacios de capacitacion por la OAC y la OTSI, asi como las
disposiciones consignadas en la Politica de Comunicaciones de la entidad.

e Proceso de creacion de contenido

Los delegados web deberan tener en cuenta los lineamientos que la OAC determine a través de las
socializaciones y el material de consulta suministrado, especialmente para las siguientes pautas:

- Redacciéon de parrafos y oraciones, redaccion de titulos y subtitulos, uso de siglas y
abreviaturas, uso de negrillas, entre otros.

- Definicién de voz y tono.

- Buenas practicas en Search Engine Optimization (SEO), que tienen como objetivo mejorar
el posicionamiento organico de la Sede Electrénica en motores de busqueda.

Los contenidos que no cumplan con las pautas aqui descritas seran devueltos a las areas para los respectivos
ajustes, en atencion a los lineamientos y determinaciones de la OAC.
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44.4. Recomendaciones generales
e Tener en cuenta los parametros de accesibilidad brindados en la Resolucion N°. 001519 de 2020
en cuanto a: contenido accesible, manejo de paletas de color, uso y tamafio de fuentes,
implementacion de textos alternativos y sistemas asistidos.

o De ser necesario, se debe solicitar apoyo a la OAC y OTSI para verificar que los contenidos
publicados sean accesibles y cumplan con la normatividad.

o Velar por el cumplimiento de la linea editorial y grafica del Gobierno Nacional, asi como sus
actualizaciones.

e Parael disefio de piezas graficas, implementar las pautas de disefio dadas por la OAC.

e Seguir las recomendaciones para la optimizacién de la informaciéon en motores de busqueda,
practicas SEOQ. Esto requiere el uso de: long title, estructura de titulos y textos alternativos.

e Sobre el uso de material fotogréfico, los delegados web deberan solicitar el material fotogréafico a la
Oficina Asesora de Comunicaciones. En caso tal de contar con las imagenes, ilustraciones,
fotografias y textos externos se debe verificar que respeten los derechos de autor y de propiedad
intelectual regulados por la Ley 23 de 1982 o que sean propiedad del Gobierno Nacional.

e Implementar los parametros para el buen nombramiento de archivos, asi como las
recomendaciones para la creacion de URL amigables en documentos.

4.45. Seguridad de la Informacion
Los delegados web y todo aquel que maneje informacidn y tenga accesos a la sede electronica y ambientes
digitales de la entidad, debera tener en cuenta el Manual Operativo de la Gestién de Seguridad de la
Informaciéns, en donde se destacan:

e Las obligaciones de los colaboradores.

e Las responsabilidades de directores, subdirectores, jefes de oficina y coordinadores de grupo y
lideres técnicos que tienen a cargo administracion y soporte de los ambientes digitales.

Puntualmente los delegados web, deberan tener en cuenta lo dispuesto en el Manual Operativo de Gestion
de Seguridad de la Informacion sobre:

e Politica de contrasefias.
e Politica del buen uso de las estaciones cliente y del puesto de trabajo.
o Politica de uso de OneDrive y Microsoft Teams.

o Politica sobre uso de la informacién institucional y uso de datos personales.

6 https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/DNP/SIG/M-PG-07%20%20Manual%200perativo.Pu.pdf
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e Politica de uso del correo electronico y redes sociales.
o Politica sobre el uso del Token.

La capacitacion para delegados web en relacion con el Componente de Gestién de Seguridad de la
Informacién esta a cargo de la OTSI. Cualquier solicitud enviarla a esta dependencia. Asimismo, desde la
OAC se apoya esta labor con la capacitacién de los delegados web.

4.5, Produccion audiovisual

La produccién audiovisual tiene como objetivo difundir los mensajes institucionales de una entidad a sus
grupos de valor, tanto internos como externos, con el fin de brindar mayor visibilidad y alcance a los temas
relevantes que aborda. Este proceso involucra la seleccion de medios técnicos y humanos, asi como la
implementacion de elementos artisticos y comunicativos, para transmitir el mensaje a través de imagen y
sonido. Su operacion va desde la planificacidn y conceptualizacion de las campafias, hasta su produccion y
finalizacion para difundirlas a través de los canales oficiales de la entidad.

45.1. Lineamientos

e El equipo de produccion audiovisual es el responsable de propender por el buen uso de la imagen
institucional, por lo cual se debe tener especial cuidado de la manera en que se aplican y mantienen
los estandares registrados en la Guia del sistema gréafico de Gobierno de Colombia suministrado por la
Presidencia de la Republica.

e Desde la OAC se impulsa que los productos audiovisuales, en su mayoria, puedan contar con los
estandares de accesibilidad y usabilidad buscando disminuir las brechas existentes con personas en
situacién de discapacidad.

e Para realizar cualquier solicitud al equipo audiovisual es necesario el uso de canales de comunicacion
que permitan realizar el rastreo, seguimiento y entrega de las peticiones gestionadas por la OAC.

o Después de recibir la solicitud para la produccion de algun producto audiovisual se definiran los estilos
graficos y se distribuira en el equipo de trabajo para su desarrollo.

e La OAC tiene la autonomia para definir la manera en que se desarrollara un producto audiovisual
buscando siempre una alta calidad en los entregables. Es importante aclarar que, siempre la OAC
recibird opiniones y sugerencias de las dependencias.

o La OAC es el responsable de archivar los productos audiovisuales revisando permanentemente la
pertinencia de los contenidos.

e El espacio oficial donde se encuentra el repositorio audiovisual existente sera administrado por el
equipo audiovisual de la entidad, para evitar la pérdida de informacién sensible. La responsabilidad de
proporcionar el espacio virtual y su correcto funcionamiento hace parte de la OTSI.

e Para el licenciamiento de herramientas de edicion y disefio se cuenta con el apoyo de la OTSI para su
adquisicion. Desde la OAC se entrega la justificacion y se evidencian las necesidades.

45.2. Productos audiovisuales

A continuacion, se presentan algunos productos que genera la OAC:
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¢ Infografia: resumir o explicar por medio de imagenes, graficas y textos, un tema complejo de manera
practica.

o Piezas graficas: son de caracter informativo, buscan hacer llegar la informacién mas relevante de cada
actividad desarrollada por la entidad a cada uno de los publicos de interés.

o Videos institucionales: son videos que hablan de actividades propias de la entidad, se usan en
especial para resumir productos o programas de la entidad, explicando aspectos especificos.

— Videos informativos: se trata de productos en los que se emplean videos y audios con
informacién especifica de actividades o productos.

— Videos animados: son videos que buscan resumir ideas complejas por medio de herramientas
graficas para que el mensaje sea mucho mas claro.

o Fotorreportaje: por medio de una secuencia de imagenes fotogréficas, representar un tema especifico,
ya sea una historia, proceso.

o Material POP: pendones, habladores, brochures y demas elementos de identidad corporativa.

e Papeleria institucional: se trata de la aplicacién de la imagen institucional a diferentes formatos
impresos como hoja membrete, tarjetas de presentacién, habladores, sobres membrete, carpetas, etc.

45.3. Canalesy productos (salida)

Los canales de difusién seran elegidos por el jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones teniendo en
cuenta el publico al que esté dirigido y el canal mas apropiado para hacerle llegar dicha informacion.

5. Procedimiento publicacion y edicion de productos editoriales

Entre las mas importantes actividades de aporte a la construccion del desarrollo del pais a la cual esta
enfocado el Departamento Nacional de Planeacién se destaca la elaboracién de publicaciones técnicas en
las que trabajan los colaboradores de las subdirecciones generales del DNP, porque reflejan la
trascendencia del centro de pensamiento que somos. Por ello, antes de sintetizar las actividades del
«Procedimiento publicacion y edicidn de productos editoriales», es necesario tener como base cinco puntos
aclaratorios:

a) El Comité de Publicaciones sesiona cada tres meses, mediante la modalidad presencial y no
presencial expresa en la citacion. En el Comité de Publicaciones solo se aprueban las tematicas
para el sitio de Planeacion y Desarrollo ubicado en la pagina web del DNP.

b) Los productos editoriales con contenido publico sometidos a la aprobacion en cada sesion del
Comité, lo forman los articulos monogréaficos que integran las ediciones para alimentar el sitio de
Planeacion y Desarrollo.

c) Los demas productos editoriales lo conforman las publicaciones técnicas que elaboran las
diferentes direcciones adscritas a las subdirecciones generales de la entidad, estos no requieren
de la evaluacion del Comité, sino que todo documento técnico debe tener el aval de acuerdo con
las especificaciones del formato F-GC-04 Autorizacion de publicacién técnica’ y conocimiento
total del subdirector general correspondiente a la direccion técnica origen. Ese aval debe quedar

7 El formato FGC-04 esta disponible en el vinculo http://larebeca/SGC/formatos/Paginas/gestion-de-informacion.aspx
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por escrito y enviado mediante correo electronico dirigido al jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

d) Cuando haya lugar a dudas en lo relacionado con derechos de autor, sera la Oficina Asesora
Juridica la encargada de hacer la revision y de expresar al Comité de Publicaciones su conclusién
antes de que sea autorizado el producto editorial, si a ello hay lugar.

e) Todas las publicaciones de autoria del DNP deben atender lo establecido en la «Guia Sistema
Grafico Gobierno de Colombia», elaborada por la Presidencia de la Republica y el «Manual de
pautas para autores M-GC-02»11, documento elaborado por la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

5.1 Solicitud de edicion de un producto editorial

La solicitud de edicién y publicacién de los productos editoriales directamente aprobados por los
subdirectores generales segun sus especialidades deben ser remitidas por correo electronico al jefe de la
Oficina Asesora de Comunicaciones, en ese mensaje ha de incluirse el formato F-GC-04 «Formato de
Autorizacion de Publicacion Técnica», donde se especifique(n) qué requieren del proceso editorial de
cada publicacion técnica, también debe adjuntarse la version final del documento, es decir, la que Sivana
divulgar.

5.2 Citacion al Comité de Publicaciones

Una vez cumplido el trimestre, el jefe de la OAC (a cargo de la Secretaria Técnica) envia mediante correo
electrénico la convocatoria a la sesion del Comité de Publicaciones que se podran llevar a cabo de manera
presencial o virtual, segun corresponda, incluye el orden del dia preciso de los temas que se trataran en la
reunién. Segun la decision directa del director general, el mensaje de citacion de la sesion se envia a los
integrantes del Comité e invitados por parte de un(a) asesor(a) de la Direccion General, con base en la
agenda del presidente del Comité.

El Comité delibera teniendo en cuenta el orden del dia, los articulos propuestos por el editor del sitio web
Planeacién y Desarrollo y aprobara las tematicas de tales documentos con contenido publico que respondan
a las funciones del DNP mas los que presenten y sustenten los subdirectores generales. Se convocara a
los miembros € invitados a las sesiones ordinarias con al menos cinco dias habiles de anticipacion, y para
las sesiones extraordinarias segun la anticipacion que permitan las circunstancias motivo de la reunion; en
ambos casos, indicando en la respectiva convocatoria el orden del dia, fecha, hora, lugar o herramienta
tecnoldgica a través de la que se llevara a cabo la sesién.

5.3  ¢Se aprueban las tematicas?

La sesion del Comité inicia con la verificacion del quorum. EI Comité de Publicaciones deliberara con minimo
seis de sus miembros. posteriormente se revisa el avance de los temas de pendientes de la sesion anterior,
si los hay. Estos haran recomendaciones y tomaran decisiones con los asistentes en la sesion. En caso de
empate, se sometera el asunto a una nueva votacion. De persistir el empate, el presidente del Comité, o
quien haga sus veces, tomara la decision.

- Si el Comité aprueba la tematica, continta las actividades 2 (Edicion de un producto editorial) y 3
(Publicar el documento), previa realizacion de los ajustes que hayan sido solicitados durante su
deliberacién.

- Si el Comité no aprueba la tematica, se acogen las recomendaciones que hayan surgido y en otra
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ocasion se volvera presentar la tematica a consideracion del Comité.

Se elabora el acta respectiva en la cual se incluyen los desarrollos y las determinaciones del Comité;
ademas, se incluye si la temética es aprobada o no.

En cada sesion se incluyen:

a) Los avances en la estrategia de fortalecimiento y promocion de productos editoriales de los cuales
se presentan solamente las tematicas para la aprobacion del Comité, ya que la aprobacion de los
contenidos fue delegada por el director general en un comité editorial reducido presidido por un
editor. En consecuencia, para los articulos que se publican en el sitio de Planeacion y Desarrollo
ni las direcciones técnicas ni los autores tendrén que diligenciar el formato F GC 04 «Autorizacién
de Publicacion Técnicay.

b) Las propuestas de productos editoriales de contenido publico (articulos) que las subdirecciones
generales tienen para incluirlos en el sitio web P&D.

c) Los documentos que ha recibido la OAC con base en las solicitudes recibidas, divididas en dos
grupos: las autorizadas y las pendientes de autorizacidn por parte de los subdirectores generales;
se informa el avance publicaciones y productos editoriales.

d) Productos editoriales con contenido publico por publicar que no forman parte de los dos grupos
anteriores y que lidere la Direccion General.

5.4 Edicion de un producto editorial

Segun la solicitud registrada en el formato F-GC-04 diligenciado «Autorizacién de publicacion técnicay, el
tipo de documento y la(s) fase(s) del proceso editorial que necesita la direccién técnica o dependencia
responsable del documento se procede a incluir el producto editorial dentro de las programaciones del
Equipo de Publicaciones Técnicas. Concluida la solicitud, se envia a los autores para sus comentarios y
aprobacion.

Cuando la edicién de publicacion se hace dentro del DNP, se revisa en primera instancia las observaciones
realizadas al documento y que este cumpla con lo establecido en la «Guia Sistema Gréfico Gobierno de
Colombia» y el «Manual de pautas para autores». Posteriormente, se adelantan y coordinan las actividades
de correccion de estilo, disefio y diagramacion del documento y se envia a la direccion técnica autora para
visto bueno.

La OAC brinda acompafiamiento segun las necesidades de las diferentes dependencias o de la Alta
Direccion para llevar a cabo el proceso de edicién de los productos editoriales. Cuando se identifique la
necesidad de contratar cualquiera de las actividades descritas (correccion de estilo, disefio y/o
diagramacion), o que la publicacion sea editada totalmente por un externo, se inicia el proceso contractual,
si se requiere.

Cuando se contrate la edicion de una publicacion total o parcialmente, la OAC acompafara a la dependencia
responsable en la revision de las versiones editadas enviadas por el contratista (proveedor externo).
Cuando haya sido aprobada la impresion de ejemplares a cargo del DNP, se adelantan las actividades para
tramitarla mediante el contrato correspondiente con la Imprenta Nacional de Colombia (INC), si se ha
suscrito.

Los directores técnicos, jefes de oficinas y coordinadores de grupo podran solicitar a la Oficina Asesora de
Comunicaciones acompafiamiento a los autores, en los tramites necesarios para la edicidn de su producto,
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asi como en sus obligaciones y derechos sobre el mismo.

5.5 Publicar el documento

Una vez se tiene la version digital final de la publicacién ya aprobada por las direcciones técnicas y demas
dependencias, las areas solicitan la inclusion en la pagina web del DNP, de acuerdo con las disposiciones
vigentes. Se envia una comunicacion escrita al webmaster del DNP, adscrito a la OAC, quien recibe el arte
final del producto editorial y lo ubica en la seccion de publicaciones del portal web del DNP en el afio
correspondiente. De acuerdo con lo anterior, la OAC envia a la dependencia solicitante la comunicacién en
la cual se informa el nombre de la publicacion y la ruta donde quedo ubicada.

- Paralas publicaciones técnicas se anexa al mensaje el archivo descargable (PDF diagramado), la
foto de la caratula y un breve resumen.

- Para los articulos del sitio web de la estrategia de fortalecimiento y promocién de productos
editoriales (sitio web Planeacion y Desarrollo), debe anexarse: archivo fuente (documento en
Word) para poder hacer el montaje y el archivo descargable (PDF diagramado), palabras claves,
fotografia en buena resolucidén que acompaiia el articulo y su descripcién.

- Si la publicacién es impresa, y se elaboré mediante el contrato con la Imprenta Nacional de
Colombia (INC) supervisado por la Oficina Asesora de Comunicaciones; la OAC recibe los
ejemplares y remite a la dependencia que es la encargada de su distribucion.

Las clases de publicaciones técnicas que se editan y trabajan en la OAC se retinen en dos grandes grupos:

1. Productos editoriales de contenido publico que aprueba el Comité de Publicaciones: los
articulos monogréaficos y de debate sobre politicas publicas y economia que presentan ante el
Comité de Publicaciones con el fin de incluirlos en el sitio web “Planeacion y Desarrollo”. Cada uno
de los subdirectores generales del DNP lleva a las sesiones los articulos de su &rea para
consideracion en esa instancia.

Solo hasta que dichos documentos se sometan a deliberacién y aprobacion del Comité de
Publicaciones del DNP, que se realiza trimestralmente, en el cual se hace la correccion de estilo y
diagramacion segun la demanda y, eventualmente, se tendra una edicion en PDF de la Revista
Planeacion&Desarrollo se alojara en el sitio web mencionado.

2. Publicaciones e informes diferentes a articulos de Planeacion y Desarrollo: incluye tipologias
bibliograficas que en su presentacion comparten aspectos comunes, intrinsecos al disefio editorial.
Se entiende que son productos editoriales como informes y mediciones obligatorios por leyes de
la Republica, cartillas de socializacién de procesos y programas del DNP, metodologias y
manuales de uso dirigidos a usuarios institucionales de programas y programas de la entidad,
cartillas de difusion de campafias internas, Plan Nacional de Desarrollo, documentos de trabajo y
de caréacter confidencial; al igual que estudios, informes e investigaciones que, a consideracion de
la Direccion General, no requieren de la evaluacion del Comité.

5.6  Canales y productos (salida)

En la siguiente tabla se resumen los responsables, los canales y las salidas relacionadas con el Procedimiento
divulgacion de productos editoriales.
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Responsable ‘ Canal Salidas
Jefe de la dependencia Version  final del documento

Mensaje de correo electronico Formato F-GC-04 diligenciado

Jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciones o su delegado

Mensaje de correo electronico o
Publicaciones.

Miembros del Comité de Radicado en expediente de Orfeo
Publicaciones

Acta correspondiente a la sesién del
Comité de Publicaciones del DNP
Mensaije de correo electronico (R)

Jefe de la dependencia y Correo electronico de respuesta | Version final de la edicion Necesidad
Jefe OAC o su delegado de laOAC de contratacién (si se requiere)

Jefe de dependencia solicitante

dela OAC digital

Delegado Web dependencia Ejemplares de la publicacion

5.7

6.

Tabla 3. Canales y productos (salida)
Recomendaciones

Antes de enviar los requerimientos relacionados con las publicaciones técnicas a la Oficina
Asesora de Comunicaciones, las direcciones tematicas y demas dependencia pueden solicitar
informacién a los profesionales del Equipo de Publicaciones Técnicas, quienes la suministraran
tanto sobre el proceso de aprobacion por parte del Comité de Publicaciones y como sobre el
desarrollo de las fases del proceso editorial que necesiten.

Siempre tener en cuenta que toda publicacién técnica debe enviarse directamente al jefe de la
OAC y en ella nunca debe faltar la mencidn del director técnico de que el documento ya tiene la
autorizacidn expresa del subdirector general del DNP correspondiente.

Los directores técnicos, jefes de oficinas y coordinadores de grupo podran solicitar a la Oficina
Asesora de Comunicaciones acompafiamiento a los autores, en los tramites necesarios para la
edicion de su producto, asi como en sus obligaciones y derechos que se tengan sobre el contenido
y divulgacién de la publicacién.

Voceria

La voceria es una herramienta fundamental para difundir los temas estratégicos y de gestion de la entidad
ante las diferentes audiencias de interés, desde los medios de comunicacion hasta los diferentes auditorios
y escenarios, dada su cercania, claridad y concrecién.

Por tanto, una buena voceria puede contribuir desde el posicionamiento y manejo de imagen de la entidad
hasta el correcto manejo de la reputacion y situaciones de crisis. Sin embargo, también puede ser una
fuente de problemas de comunicacion si es mal manejada y/o no se tienen claros los lineamientos y politicas
de la entidad en esta materia. Estas politicas definen desde quién puede ser un vocero autorizada hasta
los momentos en los que es oportuna.
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6.1 Los voceros

e Los voceros son personas autorizadas, teniendo en cuenta su cargo e idoneidad sobre un tema, para
emitir declaraciones y difundir contenidos dirigidos al publico en general a través de los medios de
comunicacion tradicionales y digitales como X (antes Twitter), Facebook, YouTube, e Instagram, entre
otras, en representacién de la entidad. EI DNP tiene los siguientes voceros autorizados para dar
declaraciones a los medios de comunicacion.

— Director General
— Subdirectores Generales
— Directores Técnicos

o ElDirector General del DNP es el vocero principal de la entidad, hace los anuncios institucionales, tiene
el direccionamiento de los mensajes del Gobierno Nacional y asume o delega vocerias sobre temas
misionales, en situaciones de crisis 0 coyunturas especiales.

e Los Subdirectores Generales de la entidad son voceros para dar declaraciones, divulgar y proporcionar
informacién de temas institucionales y con las direcciones que manejan, asi como sobre temas
estructurales y coyunturales que tienen que ver con el DNP. Pueden ejercer, por autorizacion o
delegacion previa, la voceria directa segun los temas que administren 0 manejen.

e Los Directores Técnicos son voceros segmentados por sus temas de especialidad, previamente
delegados por la Direccién General de la entidad para dar declaraciones o suministrar informacién a
medios de comunicacion. Pueden ejercer, por autorizacién o delegacion previa, la voceria directa segun
los temas que administren o0 manejen.

e Los funcionarios, contratistas, y pasantes no tienen voceria, exceptuando una delegacién de la
Direccion General, con validacion previa, para temas exclusivamente técnicos.

e Los comunicadores y periodistas de la Oficina Asesora de Comunicaciones estan autorizados para
divulgar informacién y contenidos periodisticos, pero no actiian como voceros oficiales. El jefe de la
OAC, siguiendo los lineamientos de la Direccién General, informaré los voceros definidos para asuntos
concretos.

6.2  Lineamientos y procedimientos

e Los funcionarios, contratistas y asesores del Departamento Nacional de Planeacién no estan
autorizados para dar declaraciones a los medios de comunicacion en nombre de la entidad, de su
subdireccion o area sin la aprobacion directa de la Oficina Asesora de Comunicaciones. Esto incluye
conversaciones descritas como "off the record" o sin atribucién de nombre o cargo dentro de la entidad.

e Todas las consultas de los medios deben dirigirse inmediatamente a la Oficina Asesora de
Comunicaciones. Esto incluye consultas de medios de comunicacion, periodistas, influenciadores
lideres de opinion, medios de comunicacion universitarios y académicos, proveedores de la entidad,
entre otros, sobre cualquier actividad relacionada con la entidad, sus direcciones y subdirecciones, sus
investigaciones, documentos, personal, presupuesto y, en general, cualquier consulta que signifique
una comunicacion publica externa.
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o La OAC es el enlace entre la organizacién y los medios de comunicacion y sera la encargada de
articular, dirigir y sostener la relacion con los medios de comunicacion vy periodistas.

o La OAC evaluara las consultas de los medios de comunicacion y redactara la respuesta o accion mas
adecuada e identificara al portavoz o vocero apropiado. Las respuestas deben ser aprobadas por cada
subdireccion con la asesoria de la OAC.

e En caso de que un funcionario, contratista 0 asesor reciba una solicitud o consulta de un medio de
comunicacion, debe trasladarla de manera inmediata a la OAC quien prestara el soporte necesario.

e Por el caracter técnico y nacional del DNP es usual que se solicite la participacién de voceros
adicionales a los que estan autorizados. Estos voceros recibiran capacitacion por parte de la OAC antes
de ser autorizados.

e Asimismo, los voceros, diferentes al Director General, solo podran referirse a asuntos propios de su
cargo y en ningin caso podran opinar, especular o entregar informacién que frascienda su
conocimiento.

e La OAC apoyara la capacitacion y entrenamiento de los funcionarios para ser voceros en medios de
comunicacion; sin embargo, el mero hecho de recibir dicha capacitacion no debe entenderse como una
autorizacién implicita y explicita para ejercer el papel de portavoz.

o La autorizacién para ser vocero debe surtir los tramites y autorizaciones descritas en la presente politica.

e Elnocumplir con estos protocolos puede conllevar las sanciones disciplinarias que se pueda establecer
por la Oficina de Talento Humano y, en el caso de los contratistas, por los lineamientos del Grupo de
Contratacion y Oficina Asesora Juridica del Departamento Nacional de Planeacion.

7. Manejo de Crisis

Una crisis es una situacion inesperada o un acontecimiento extraordinario, que puede afectar de forma
diversa la integridad, reputacion y credibilidad de la entidad.

Esto es, un evento que si no se atiende a tiempo tiene el potencial de escalar en intensidad dafando la
reputacion de la organizacion o sus directivos, interferir con las actividades, afectar el bienestar de los
colaboradores o0 usuarios en general o generar un fuerte escrutinio por parte de la prensa.

Por tanto, es necesario establecer un protocolo para actuar de manera coordinada para proteger la imagen
institucional de la entidad y enfrentar este tipo de situaciones.

A continuacion, se presenta el protocolo guia de comunicacién a medios de comunicacion, redes sociales
y otros grupos de interés, en caso de crisis.

En todo caso, es importante sefialar que cada crisis es diferente y que por tanto este protocolo es solo
indicativo de algunas mejores préacticas, pero su aplicacion puede variar de acuerdo con la naturaleza del
hecho y el desarrollo de este.

Sera el jefe de la OAC o vocero oficial quien determine el camino a seguir en caso de un evento de crisis 0
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potencial crisis.
7.1  Lineamientos y recomendaciones

El objetivo central de la Oficina Asesora de Comunicaciones o vocero oficial en caso de crisis es proteger la imagen y
reputacion del DNP, tratando de controlar y contener la situacion responder rapidamente, demostrar preocupacion,
establecer autoridad y abrir lineas de comunicacion controladas.

e Sera clave mantener y fortalecer relaciones con los grupos de interés: medios de comunicacién,
ciudadania; otras entidades y entes de control, asi como asegurar la coherencia, consistencia y flujo
de mensajes a todas las audiencias.

e La OAC lleva a cabo un monitoreo permanente de publicaciones en medios de comunicacion y redes
sociales. Con ello es posible identificar oportunamente cualquier escenario potencial de crisis, a partir
de criterios como el contenido, alcance y tono del evento o noticia.

¢ Asimismo, mientras la confidencialidad lo permita es responsabilidad de los colaboradores y directivos,
avisar a la OAC de situaciones susceptibles de convertirse en asuntos criticos o crisis frente a la opinién
publica, aun cuando estos no sean aun conocidos por los medios. En este aparte se incluyen derechos
de peticién de los medios de comunicacion.

o En caso de detectarse una situacién que pueda transformarse en crisis, el estado de alerta debe ser
comunicado a la OAC por los canales de comunicacion que permitan la mayor celeridad posible y la
trazabilidad necesaria.

¢ Sila Oficina Asesora de Comunicaciones detecta o corrobora una situacion de este tipo citara a un
Comité de Crisis conformado por el jefe de la OAC, directivo(s) del area impactada, el periodista que
sirve de enlace del area impactada y los otros miembros del equipo de comunicaciones que sean
necesarios para atender dicha situacion. La citacién puede ser virtual o fisica dependiendo de la
severidad y urgencia de la situacién.

o El Comité de Crisis debera con los elementos que tenga identificar cual es el potencial del evento de
convertirse en una crisis mediatica y el potencial de dafio. Esto se determinard dependiendo la
gravedad del hecho, su veracidad, la coyuntura mediatica, quiénes lo atacan, quiénes lo defienden,
entre otros factores.

¢ Una vez definido la probabilidad e impacto de la crisis se definen las acciones, en orden cronolégico
dependiendo de su inmediatez y los encargados de su desarrollo.

¢ No siempre se debe responder de manera publica en caso de una crisis. El silencio también es una
opcion; sin embargo, en entidades del orden nacional el escrutinio es mayor, por lo que la decision de
quedarse callado debe evaluarse a cada momento de una crisis.

e El plan de accion para los primeros momentos de una crisis debe incluir un monitoreo especial de las
situaciones que afecten la reputacién de la entidad, indisponibilidad de procesos o servicios criticos de
cara al ciudadano y proveedores, asi como una preparacion de documentos como un comunicado de
prensa en stand-by, un documento de posibles preguntas y respuestas para establecer una posicion
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oficial sobre el tema. En la medida que evolucione la situacién se debe evaluar el envio informacién
complementaria.

e En las crisis, como recomendacion general, se sugiere que el mensaje contenga por lo menos estos
elementos: solidaridad con las victimas y/o afectados — Si los hay. (Empatia), ; Qué se hizo para evitar
que la crisis sucediera? (Debida diligencia); ;Qué se estd haciendo para contenerla?
(Responsabilidad); ¢Qué va a hacer para que no se repita? (Compromiso) y Credenciales de la
organizacion. (Reputacién acumulada). Ahora bien, debe adaptarlo segin el contexto y el canal de
difusion.

e En una crisis hay muchas audiencias potenciales que querran informacién durante y después de un
incidente y cada una tiene sus propias necesidades de informacién. En un sentido amplio puede
hablarse de dos niveles de audiencias: aquellos grupos directamente afectados por el hecho o situacion
que da lugar a la crisis y aquellos grupos que no estan directamente afectados, pero sus actitudes hacia
la compariia pueden incidir en la situacién o en la percepcion hacia la organizacion.
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