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POLITICA DE COMUNICACION INTERNA

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

Por lo anterior, la politica de comunicacidn interna debe impulsar una interaccién permanente de
los empleados entre siy con la direccién de la Agencia, fortalecer la cultura organizacional, impulsar
el bienestar laboral, estimular la formacién académica, inculcar una cultura por la proteccién del
medio ambiente y los derechos humanos, mantener el sentido de pertenencia por la Entidad y tener
un permanente didlogo y colaboracién de toda su Talento Humano.

La gestidn de la comunicacidn interna de la Agencia Nacional de Infraestructura busca contribuir en
la creacién de condiciones para que sus empleados cumplan con los objetivos misionales y conozcan
e interioricen las metas institucionales.

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

Se tendra en cuenta los publicos de interés internos, plenamente identificados, y la manera de
difusién. En todo caso, la directiva de la Entidad debe desarrollar un estilo de comunicacion
tendiente a fortalecer la identidad institucional y la visién compartida, tomando en cuenta el estilo
de direccidn definido por el presidente de la Agencia.

Los servidores y colaboradores de la Entidad deben conocer los procesos y procedimientos, el
codigo de valoresy de ética, las politicas institucionales, el Plan Nacional de Desarrollo, la Planeacién
Estratégica de la Entidad, asi como la presente Politica de Comunicacidn Interna.

Actualmente, las iniciativas u actividades cuyo objetivo es la divulgacién, sensibilizacion y
comunicacion a los servidores y contratistas en la ANI, se centralizaran en la Oficina de
Comunicaciones, quien, en caso de requerirlo se apoyara en el area, grupo de trabajo o equipos que
considere pertinentes o necesarios para la ejecucion de su propdsito.
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OBIJETIVO

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

RESPONSABLES Y ACCIONES

La politica de comunicaciones interna es liderada por la Oficina de Comunicaciones, que reporta
directamente a la Presidencia de la Agencia Nacional de Infraestructura, y cuenta, especialmente,
con el acompafiamiento de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, el Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano y el Equipo Sistemas de Informacién y Tecnologia, asi como con el area
gue en su oportunidad sea pertinente.

Para el ejercicio de este liderazgo, anualmente se elaborard un Plan de Comunicaciones Internas
en el que se tendrd en cuenta desarrollo de campafias internas, administracion de los medios de
comunicacion interna que posee o llegue a poseer la ANI; un cronograma de trabajo donde se
determinen actividades y plazos y agendamiento de grupos internos de trabajo para el desarrollo
de este objetivo cuando lo requiera la Oficina de Comunicaciones.

Cualquier area, equipos o grupos internos de trabajo que requiera la divulgacién de campafias,
ejercicios de motivacidn, entre otros, a través de los medios de comunicacion interna, deben ser
plenamente solicitados y justificados via correo electrénico por el Gerente de area o el
vicepresidente al profesional de Comunicaciones Internas con copia al Jefe de la Oficina.

La informacién publicada a través de los medios de comunicacién interna sélo puede ser modificada
por el responsable de Comunicacidn Interna o la persona designada por la Oficina de
Comunicaciones.

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

El material grafico usado al interior y exterior de la ANI debe estar acorde con el Manual de Imagen
Corporativa emitido y aprobado por la Oficina de Comunicaciones, quien a su vez es responsable de
la administracion o modificaciones que se llegaran a requerir en algin momento.
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Entrenamiento de voceros internos:

Todos los voceros o quienes probablemente puedan ser designados para serlo, deberan recibir un
entrenamiento formal para ello. Durante el mismo, el responsable de la Oficina de Comunicaciones
tendra un papel activo en la preparacion de contenidos, seguimiento y monitoreo, en conjunto con
la Vicepresidencia, Equipo o Grupo Interno de Trabajo que la Oficina considere pertinente.

MENSAIJES

Los mensajes a difundir por los distintos medios o herramientas internas buscardn impulsar la
cultura, la ética, los valores, el conocimiento, la responsabilidad social y el mejoramiento del clima
laboral en la Agencia.

CANALES DE COMUNICACION INTERNA

1. CARTELERAS DIGITALES

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

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

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

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

Periodicidad: Mensual
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Caracteristicas de la informacion

e Lenguaje claro y directo para facilitar su lectura.

e Imagenes llamativas y con alta calidad grafica, con una disposiciéon arménica.

e Buena combinacién de colores y espacios.

e Tamafo y ubicacién adecuados.

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

Contenido

e Actividades de bienestar, deporte, cultura, formacién y educacidn, entre otras.
e Informacion general sobre metas de la Agencia, avances de proyectos particulares.
e Promociéon de empleados, cumpleaiios, convocatoria de servidores y contratistas a eventos.

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Seleccion de temas, definicion de piezas para promocién de oc
campanas

) Consecucion de informacidn, redaccidn textos, seleccion material oc
grafico

3 Disefo y diagramacion carteleras ocC

4 Digitalizacion PE

5 Publicacion y seguimiento PEy OC

OC*: Oficina de Comunicaciones; PE**: Proveedor Externo
2. INTRANET

Es un sitio web interno con informacidn institucional, al cual se accede sélo desde el dominio ANI.
Es el vehiculo mas usado por los empleados para enterarse de las novedades internas de la
organizacidn, por la inmediatez de las publicaciones, el bajo costo y el amplio abanico que ofrecen
las tecnologias de la informacidn para generar contenidos.

La Administracion de la Intranet en principio sera de la Oficina de Comunicaciones, sin embargo, en
la medida que se implementen nuevas secciones creadas por la necesidad de una Vicepresidencia,
Equipo o Grupo Interno de Trabajo, la responsabilidad del nuevo espacio sera del facilitador
designado (agente de comunicacién) para la permanente actualizacidn de los contenidos referentes
a su area.
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Periodicidad: permanente

Caracteristicas de la informacion

e Semanalmente o cuando se requiera se actualiza con noticias relacionadas con la Agencia y sus

publicos objetivos como el Gobierno, los concesionarios, y los usuarios de las concesiones.

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

e Elresponsable de Comunicacién Interna corrige la informacién y la valida con el jefe de la Oficina
de Comunicaciones.

Particularidades

e Textos cortos, lenguaje claro para facilitar su lectura.

e Informacién acompafiada de una imagen clara y apropiada.

e Tener en cuenta los principios de la comunicacién (5W) para elaborar los textos.

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

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentacién de textos a OC ocC
2 Consecucion de informacidn, redaccidn de textos, seleccidn graficas ocC
3 Disefo ocC
4 Diagramacion ocC
5 Publicacidn y seguimiento OCy/o AC

AC: Agente de Comunicacion interna

3. REVISTA DIGITAL

Es una revista con la que se busca divulgar informacién institucional, variedades y de interés de la

ANI.

Su objetivo es mantener informados a los empleados de temas cortos y amenos, que faciliten su

lectura. Todas las ediciones de la revista quedaran disponibles en la Intranet.
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Periodicidad: mensual coordinada por la Oficina de Comunicaciones con el apoyo y participacion de
los agentes de comunicacion definidos por los responsables de las diferentes Vicepresidencias,
Equipos o Grupos Internos de Trabajo.

Temas:

v" Mensaje del Presidente

v" Editorial

v" Entrevistas o perfiles especiales de la Entidad.

v" Temas administrativos, juridicos financieros, y de ingenieria.

v" Gente ANI

v" Responsabilidad Social y relaciones con las Comunidades

v" Hechos con alto interés general de la Entidad Eventos académicos, deportivos, culturales.
v" Anuncios tipo publicidad con temas institucionales

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentacién temas y textos ocC
2 Consecucion de informacion ocC
3 Disefio y diagramacion, ubicacidn fotos (o]@
4 Publicacién ocC
5 Seguimiento de lecturabilidad ocC

4. PLANTILLAS PARA PRESENTACIONES

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

Cuando se requiera la plantilla distinta a la corporativa, debera ser solicitada al correo:
comunicacionesinternasani@ani.gov.co quien revisara y validara la solicitud y sus contenidos en un

tiempo maximo de 3 dias.
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En la intranet, estaradn disponibles las plantillas para las presentaciones internas y externas de la

AN, las

cuales seran de obligatorio uso, por servidores y colaboradores, evitando cambios o ajustes

en las mismas, toda vez que de requerirse deberd ser presentado y validado por la Oficina de

Comunicaciones.

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

v

v

\

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

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

Hable como Entidad y no como Vicepresidencia, Equipo o Grupo Interno de Trabajo, por
ejemplo: “La Agencia Nacional de Infraestructura — ANl realizo la entrega de 14 proyectos...”
en vez de “El grupo interno de trabajo social realizé la entrega de 14 proyectos ...”
Refiérase a la Agencia como “nosotros”, evite el uso de la primera persona. Ejemplo:
Tenemos proyectos férreos... Actuamos en ...

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

Valide y verifique siempre las informaciones.

Atienda el Aviso/Disclaimer definido en el manual de marca para las presentaciones.

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

Periodicidad: Permanente

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitar la plantilla SPy/oC
2 Entrega de la Plantilla ocC
3 Z:;:]?;iar de la intranet la plantilla de power point aprobaday SPy/o C

SP: Servidor Publico C: Contratista

5.

CAMPANAS INTERNAS

Campaias corporativas: Anualmente se realizan campaifias de acuerdo con el calendario

institucional con los temas indicados a ser trabajados, que exigen duplicacién local. Estas campafias
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son de caracter obligatorio y se realizaran en la forma y en las fechas mencionadas en el Plan de
Comunicaciones aprobado anualmente.

La Oficina de Comunicaciones en conjunto con las Vicepresidencias, Equipos o Grupos Internos de

Trabajo involucradas podra complementar con diferentes acciones o piezas locales si es necesario.

Adicionalmente, la Oficina de Comunicaciones planeara individualmente o con el area interesada,

campafas locales tratando temas de relevancia, en este Ultimo caso, la solicitud de campanfas

debera formalizarse escribiendo al correo: comunicacionesinternasani@ani.gov.co, con un tiempo

no menor a 8 dias para campaiias sin evento o actividad relacionada y de 15 dias, cuando si lo

tengan.

Herramientas de Divulgacion:

v

AN NENENEN

E-card electrdnica enviado por Outllook a todos los servidores y contratistas de la ANI

Banner de distintos formatos para publicacion en la Intranet
Afiches

Mensaje del Presidente de la Entidad

Plantillas para ser utilizadas durante las presentaciones
Anuncio para la Revista

Comunicacion cara a cara, especialmente cuando se requiere de desdoblamiento que exige

mayor detalle

Periodicidad: Permanente

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitud oficial a la Oficina de Comunicaciones SPy/o C
2 Disefio de la propuesta y envio para aprobacién del responsable ocC
3 Revisiéon y validacion SP
4 Ajustes contemplados durante la validacién 0oC
5 Disefio de piezas cumpliendo con el manual de imagen corporativa ocC
6 Implementacion de la Campana Interna ocC

SP: Servidor Publico C: Contratista
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6. REUNIONES Y ENCUENTROS INTERNOS

Las reuniones con el personal de la Agencia fomentan la motivacidén y la participacion en torno a un

tema especifico y también sirve para dar informacidn de primera mano acerca de la institucion, al

tiempo que se constituye en el medio de comunicaciéon mas directo.

Su objetivo es intercambiar informacién y obtener una retroalimentacidon de los servidores y

colaboradores sobre las actividades al interior de la organizacion.

Caracteristicas

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

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

e Sirve para dinamizar y enfatizar mensajes de motivacion.

Periodicidad: Permanente

Procedimiento

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Definicion de temas OCy area especifica
2 Seleccién del sitio de reunidn ocC
3 Convocatoria OCy area especifica
4 Firma de acta y asistencia ocC
5 Soporte de la realizacién del evento 0oC
6 Seguimiento ocC

CONSIDERACION FINAL

La presente politica de comunicaciones debe ser revisada y actualizada en el instante que haya lugar

a la medida de las necesidades, para ajustar los roles, competencias, mensajes y criterios a la

dindmica de la institucion, siempre pensando en sus objetivos a largo, mediano y corto plazo.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 Mayo 26 de 2015 Elaboracién de la Politica
002 Agosto 23 de 2016 Modificacidn y actualizacion de la Politica
003 Abril 17 de 2018 Revisidn y ajuste de la Politica
APROBACION
Nombre Cargo Fecha Firma
Elaborado Jhcl)natan /-I\Ian Profesllonél de 05/01/2018
Hernandez Sanchez comunicaciones gy
H E Profesi - G.LT.
Revisado ector du’ardo rofesiona ”G 16/01/2018 2 Q
Vanegas Gamez Planeacién I\l
& s
fe Ofici
Aprobado | Christian Pardo Quinn Jefe O.lcm'a de 17/04/2018 &’ Q
Comunicaciones
O &
Vo.Bo. Nancy Paola Morales .
Calidad Castellanos Gestor - Calidad 17/04/2018
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