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Resumen

La comunicacion interna es un proceso muy importante dentro de las diferentes
organizaciones, especialmente en aquellas que estan ligadas al sector publico, como es

el caso del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

En ese contexto, es necesario hacer un documento de los medios de
comunicacion interna que se utilizan dentro del Instituto, definiendo un estilo que
garantice la permanencia de la identidad de la organizacion a pesar de las diferentes

administraciones que lleguen a gobernar.

El proyecto que se llevé a cabo en esta entidad es la creacion Del Manual de
Imagen y como manejarlo de acuerdo a lo que se necesite, y con las recomendaciones

gue da la Gobernacién de Antioquia para los entes descentralizados.

Palabras claves: estilo, comunicacion interna, medios internos, documentacion,

administracion.



Introduccion
El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antiogquia es una de las tantas entidades
descentralizadas de la Gobernacion de Antioquia, que se encarga de promover,

desarrollar y fortalecer los procesos culturales y patrimoniales del Departamento.

En esta entidad la comunicacion es primordial, pues es a través de ella que se
genera un impacto en los municipios y en su poblacién; en efecto se requiere que el
ejercicio de comunicar y tener una imagen favorable de lo que queremos mostrar, sea

una tarea organizada, planificada y ejecutada oportunamente.

Para garantizar que la comunicacion sea continua y sistematica, se hace
necesario promover una imagen que muestre como somos desde adentro para poder
llevar a los municipios lo que somos como entidad. Para esto necesitamos que la
comunicacion interna sea asertiva y que mantenga la imagen de la entidad posicionada
en los publicos internos, especialmente en aquellos funcionarios de carrera
administrativa que permanecen en la organizacion indefinido tiempo indefinido sin

importar el cambio de administracion.

Este trabajo busca la documentacion de los procesos de comunicacioén interna del
Instituto, presentando en un manual de estilo las principales estrategias en el ejercicio

de comunicar hacia adentro lo que realmente es la entidad.



Objetivos

Objetivo general

Estructurar, disefiar e implementar un manual de imagen y estilo para la gestion
de los medios de comunicacidon internos del Instituto de Cultura y Patrimonio de

Antioquia.

Objetivos especificos:

Identificar cudles son las principales tendencias en cuanto al manejo de estilo en
piezas de comunicacion interna para estar a la vanguardia de la tecnologia y de las
formas de comunicacion.

Estructurar las lineas de comunicacion que se van a implementar para asi tener
un manejo asertivo de los medios.

Determinar las politicas que se incluirdn en el Manual para que exista un orden en
lo que se haga y también una identidad entre los elementos y formas de comunicacion.

Dar a conocer entre el publico interno el manual de estilo y de imagen para que
los funcionarios tengan la informacion de qué se trata cada elemento que compone el
manual y como aplicarlo, ya sea en cartas, informes, rutas de requerimientos o estudios

previos.



Marco Teorico
“Toda organizaciéon es una serie de articulaciones y movimientos, que sin el
intercambio de informacion no podria mantenerse, desarrollarse y trasladarse a otros
estadios de intencién y relacion. Los medios ambientes informativos de las instituciones

pueden ser tan estables como la propia organizacion sea o lo permita” (Morin, 1998)

En la poblacion actual, para las bases organizacionales del Siglo XXI, la
comunicacion ocupa un lugar muy importante ya que es una manera de vender, mostrar
0 posicionar una empresa u organizacion; hoy los comités primarios que se forman de
estas organizaciones son conscientes que no es suficiente con desarrollar un excelente
plan, saben que es necesario que todos los publicos conozcan cémo se manejan las
comunicaciones en la organizacién. Al igual que los autores Rojas, Ramirez y Fernandez
(2005) entienden que “la comunicacion es una herramienta de gestién porque permite
reducir la incertidumbre del futuro y desarrollar perspectivas acerca del comportamiento
social de los individuos”, y, en consecuencia, apoyan a sus equipos de comunicacion a
desarrollar un ejercicio organizado y sistematico de sensibilizacion, informacion y
educacion con todos sus publicos a los cuales se tenga que dirigir ya sean internos o

externos.

La comunicacion es primordial en las diferentes organizaciones y entidades, es un
punto de encuentro que integra las diferentes areas y procesos de una empresa que
busca cumplir los objetivos organizacionales “Comunicar es construir con el otro un
entendimiento comun sobre algo. Es el fendmeno perceptivo en el cual dos conciencias

comparten en la frontera.” (Bronstrup, 2007).



La comunicacién constituye en factor clave para un excelente plan de desarrollo
organizacional, pero no solamente para que los empleados se apropien y se empoderen
de esta cultura institucional que cada dia va creciendo en las organizaciones, sino para
qgue todas las personas que estdn por fuera de la organizacion la conozcan y se

sintonicen con el mensaje que se quiere dar a conocetr.

Basandose en lo anterior, la comunicacion tiene un papel detonante en la vida
organizacional y en el mundo actual, por ende, es necesario segmentar los puntos de
partida que se pueden dar en este campo de estudio y que estan anclados directamente

con la empresa.

Comunicacion interna

Capriotti (1998) afirma que “la Comunicacion interna cumple una serie de
funciones que le permiten a la organizacion mejorar la eficacia en toda su actividad
interior, lo cual redundara, sin duda, en una mayor competitividad externa de la

companiia”

Es necesario que exista equilibrio entre lo que se va a comunicar y como se va a
comunicar para que el proceso de comunicacion sea realmente exitoso en una empresa,
ya sea en el sector privado o en el sector publico como es el caso del Instituto de Cultura

y Patrimonio de Antioquia.

Esta forma de comunicar al interior de una organizacion, se basa en un proceso
asertivo para promover un buen ambiente laboral en los publicos internos en este caso

funcionarios. La comunicacion interna se puede decir que es un “conjunto de actividades
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efectuadas por cualquier entidad para la creacion y mantenimiento de buenas relaciones

con y entre sus miembros”, (Aguilera y Camacho, 2007).

Ademas, con la fuerza con el que avanza la comunicacién se han roto muchos
esquemas que anteriormente habia, principalmente en entidades publicas ya que su
principal objetivo es comunicar una visiOn que quieren que sus publicos tanto interno

como externo tengan presente, mas no comunicar productos o servicios.

Continuamente las empresas gastan mucho dinero en orientar sus esfuerzos
comunicacionales a publicos externos, configurando, proyectando y disefiando su
imagen para las personas externas de la empresa y descuidan un poco su publico
interno, a ellos también se le debe vender y posicionar la imagen de la empresa esta se

debe fortalecer dia a dia.

Con frecuencia las empresas desbordan en orientar sus esfuerzos
comunicacionales a los publicos externos, disefiando, configurando y proyectando su
imagen en los que estan afuera y descuidando los publicos internos que también
necesitan fortalecer dia a dia esa imagen. Lojo (2011) afirma que “la imagen corporativa
se forma en la mente de los publicos a partir del procesamiento de la informacion que

recibe sobre la organizacion. Por eso, imagen se relaciona con recepcion.”

‘La imagen corporativa es un conjunto de rasgos y atributos que definen la
esencia de la empresa, algunos de los cuales son visibles y otros no” (Villafafie, 2005),
de ahi que son muchos los elementos que componen una imagen que se quiere

proyectar, elementos tangibles como las acciones de responsabilidad social, e
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intangibles como la gestion interna, esta ultima no es conocida por los publicos externos,

pero si hace parte de la gerencia en la creacion de la imagen corporativa.

Briancon (2007) afirma que “la imagen corporativa debe ser trabajada desde un
nuevo ambito de la comunicacion: el del paradigma del siglo XXI que se desprende de
una comprension nueva de la gestion empresarial: importa mas lo que se hace que lo
que se dice”, por consiguiente, no es suficiente con dar a conocer la informacion, se debe
plantar unas acciones comunicacionales que sean retroalimentadas por los funcionarios,
gue se enteren de que la imagen organizacional no es solo por medio de la publicidad,

sino que también por medios concretos que evidencien realmente esa imagen.

Para hacer una buena gestion estratégica y efectiva de la imagen corporativa en
los publicos internos, existe un factor muy importante que asegura este proceso,
principalmente la continuidad y la estabilidad; para comunicarles a estos publicos estos

dos factores, los podemos resumir en el manual de imagen y estilo.

“El proceso de gestion de identidad corporativa transmitida mediante el plan
comunicacional, es de vital importancia para poner en practica todos los valores éticos
trascendentales, tanto instrumentales como finales” (Ferrer citado por Arrellys, Parmenia
y Moreno 2009). La gestién de la imagen corporativa requiere una planeacion puntual
gue se adapte a las circunstancias concretas de la organizacion, con discursos, tacticas,

tareas, mensajes que envuelva todo el direccionamiento estratégico de la organizacion.

Una entidad que quiera asumir un ejercicio responsable de comunicacion debera

elaborar su manual, basado en esa realidad de la empresa, fruto de un buen diagnostico
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gue la evidencie, Londofio (2002), también expresa que “los manuales se elaboran de
manera individual para cada caso y en cada empresa seran diferentes; son manuales de
trabajo construidos a la medida justa de las necesidades corporativas de la organizacion
y contienen de forma regular la manera mas adecuada y unificada de tratar la imagen”,
puntualizando que para hacer buen uso de la comunicacion interna y externa, es
fundamental elaborar este manual, y posicionarlo como la ruta que enmarca la gestion
de la comunicacién, documentando la manera como se aborda cada proceso, el
tratamiento que se le da a la informacion, los protocolos para el manejo de la informacion

y demas.

Una entidad como el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia debe asumir
un ejercicio responsable de comunicacion para lo cual es necesario elaborar su propio
manual, basado en esa realidad de la empresa, fruto de un buen diagnéstico que la
evidencie. Londofio (2002), expresa que “los manuales se elaboran de manera individual
para cada caso y en cada empresa seran diferentes; son manuales de trabajo
construidos a la medida justa de las necesidades corporativas de la organizacion y
contienen de forma regular la manera mas adecuada y unificada de tratar la imagen”,
sefialando que para hacer un excelente uso de la comunicacién interna y externa, es
fundamental elaborar este manual, y posicionarlo como la ruta que enmarca la gestion
de la comunicacion, archivando la manera como se aborda cada uno de estos procesos,
cual es el trato que se le da a la informacion, los protocolos para el manejo de la

informacion y demas.
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En las entidades publicas, es necesaria la construccion de dicho manual; aunque
las administraciones cambien, muchos de sus funcionarios permanecen y mantener una
continuidad de la comunicacion facilita la fidelizacién de los publicos a las acciones
comunicacionales y aun mas en la comunicacion interna, pues muchos equipos de

trabajo contindan y lo mas recomendable es que permanezca la cultura organizacional.

Comunicacion externa:

Es una disciplina que integra diferentes estrategias y canales para transmitir a los
publicos externos de la organizacion lo que somos como Instituto de Cultura y Patrimonio
de Antioquia, lo que hacemos y como lo hacemos, “es el instrumento que utilizan las
organizaciones para hacer llegar a sus publicos la imagen disefiada por la propia entidad”

(Arroyo 2014).

Paéz y Egidos, (2000) también afirman que “los procesos de comunicacion se
centran en la generacion de imagen. Esta se asegura con el desarrollo de politicas de
comunicacion que generen conductas internas de adaptabilidad y garanticen el logro de

objetivos y el equilibrio del sistema organizacional”.

¢ Quiénes somos?

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia es un ente descentralizado de la
Gobernacion de Antioquia, con independencia financiera y de contratacién, encargado
de potencializar el desarrollo cultural y patrimonial del Departamento a traves de
procesos, convocatorias y proyectos que benefician las artes, los artistas y la cultura en

Antioquia.
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Misién

“Somos el motor del desarrollo cultural en el departamento de Antioquia, que
basados en los principios de legalidad y transparencia, y desde la construccion,
implementacion y articulacion participativa de politicas publicas culturales, fomentamos
el didlogo, el reconocimiento y la visibilizacion de la diversidad cultural, generando
oportunidades para el conocimiento y la dignificacion del ser humano.” (Instituto de

Cultura y Patrimonio de Antioquia, 2012).
Vision

“Seremos en el 2020, generadores de un modelo ético y politico de gestion publica
para el fomento y el desarrollo de procesos culturales sostenibles, dinamizador de

transformaciones individuales y sociales, acogido y valorado por las comunidades y los

diferentes actores.” (Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia 2012).

La comunicacion en una entidad juega un papel muy importante, es un area de
apoyo bidireccional a todos los proyectos que se desarrollan en el Instituto que tiene por
objetivo principal dinamizar los procesos de interaccion y proyeccion de la entidad con la
comunidad, en la busqueda de su apropiacion y valorizacion a las oportunidades y a los
proyectos misionales, buscando generar credibilidad, relaciones de confianza con la

ciudadania y fortalecimiento de nuestra imagen Institucional.

Para llevar a cabo la mision de la entidad, se deben de tener en cuenta cinco
ramas de la comunicacion como los son: Relaciones Publicas, comunicacion interna y

externa, Publicidad y comunicacion digital.
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La comunicacién interna que estd anclada a dos areas, la Unidad de
Comunicaciones guia todos los mensajes culturales que se quieren mostrar desde
Antioquia Piensa en Grande iniciando con la identidad grafica y finalizando con el tono,
principalmente acogiendo las diferentes estrategias y requerimientos de la gerencia de
comunicaciones de la Gobernacion, y en el area de Gestion Humana esa unida a los
procesos de bienestar laboral, cultura organizacional y clima laboral de igual forma se

apoyan las actividades que involucran a los funcionarios del Instituto.
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Caracterizacion de los medios de comunicacion internos del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia.

En la siguiente caracterizacion de los medios de comunicacion, se encuentran

algunos canales que se utilizaron en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

para distribuir la informacioén a los funcionarios del mismo.

En este documento queda consolidado como es el manejo de los medios de
comunicacion para continuar con la misma linea y evitar errores, esta el manejo desde

coémo escribirlo hasta como es su impresion en caso de requerirlo.

llustracion 1. Caracterizacion de los medios de comunicacion internos del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Culturarte

Boletin Interno del Instituto de Culturay Patrimonio de Antioquia

Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia

Si no puede ver los gréaficos en este email, haga clic AQUI

Boletin Interno N°02 / Septiembre 18 al 30 del 2016

Estaremos en el Municipio de Abejorral en el marco del
mes del Patrimonio
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Tabla 1. Caracterizacion de los medios internos del Instituto de Culturay
Patrimonio de Antioquia. Boletin interno Culturarte.

Periodicidad

Quincenal

Formato

Digital

Tipo de informacion

La informacion que se envia en este boletin esta
directamente relacionada con los funcionarios del Instituto

de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Cada quince dias se analiza la agenda de trabajo
del Instituto y se elabora la lista de temas con base en los
proyectos que se realizaran en el territorio, ademas se le
consulta a cada subdirector y a la lider de Gestibn Humana

sobre lo que necesita informar al publico interno.

Reporteria

Una vez elaborada la lista de temas, se procede a
recopilar los datos necesarios para las diferentes notas,
cuando se trata de un proceso externo (evento, circulacién,
etc.), nos reunimos con el funcionario encargado de ese
proyecto, quién brinda la informacién pertinente y el
respectivo registro fotogréafico de la actividad; en caso de
no contactar al funcionario encargando, se hace un rastreo
con el comunicador del municipio en el cual se llevara a

cabo el proceso.
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Si ha de ser un tema interno, se procede a
entrevistar a las personas principales de la noticia y a

tomar las fotografias necesarias.

Estructura El boletin Culturarte, estd estructurado por las
siguientes secciones:

1. Pilas: ubica la noticia principal del boletin, es

la primera impresion que tendran los lectores, esta es la

noticia principal del boletin, en ella se ubica el hecho que

mas se quiere destacar en la semana.

2. Te cuento: en este lugar informaremos a los
empleados de algun proceso o proyecto que se esté
desarrollando en el Instituto de Cultura y Patrimonio de

Antioquia.

3. Asi vamos en Piensa en grande: en este
espacio se hara énfasis en los programas de la
Gobernacion, especialmente los que estan aliados a
nosotros como parques educativos, talleres artisticos en
algun lugar del Departamento, etc.

4. Bienestar Institucional: informacion noticiosa
de caracter interno (capacitaciones, nuevas comisiones,

celebraciones internas, clases, etc.)
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5. El talento de nuestra gente: cada mes se
resaltara el talento de un servidor que esté estudiando,

0 que se quiera contar su historia de vida.

6. No te olvides: en este espacio sera ubicada la

programacion de la semana.

7. Celebremos: colocar aqui los cumpleafos de

los empleados.

8. Participa: es un espacio para la interaccién; a
través de preguntas y comentarios promovemos la
participacion constante del todo el equipo humano para

apropiarse del boletin e interactuar con nosotros.

Estilo

1. Fuente: calibri 12

2. Titulares: maximo 5 palabras, puede ser

escrito en primera persona.

3. Formato: se hara por correo institucional.
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4. Fotografias: se utilizaran fotografias de 500 x

250 pixeles; y también imagenes de 270 x 150 pixeles.

5. Pérrafos: cada noticia llevard maximo tres
parrafos, pensados y producidos para el formato digital
en que se distribuye el boletin, aplicando las normas de

lenguajes digitales.

Edicion Se proyecta un documento sencillo de Word en el
cual se diligencian las noticias del boletin con las
respectivas fotos. Este documento es revisado por la lider
de Comunicaciones, posterior a la revision, se montan los
contenidos en el correo ya corregidos.

Disefio El Instituto no cuenta con una suscripcién a un

portal de correos masivos por ende cualquier informacién
gue se vaya a mandar desde el Instituto debe enviarse por
el correo Institucional. Una vez montada la informacion, se
hace un envio de prueba al correo de la lider de
comunicaciones para la revision previa al envio y se
manda el correo

Desde: culturarte@culturantioguia.gov.co

a: cultura@-culturantioguia.gov.co.



mailto:culturarte@culturantioquia.gov.co
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Envio

Digital a través de correo electronico a la base de

datos .

llustraciéon 2. Imagen fondos de pantalla. Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

reduce

también cue

Aquien el Instituto
#SomosCultura

Tabla 2. Caracterizacién de los medios de comunicacion internos del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia. Fondos de Pantalla.

Periodicidad 3 papel tapiz por semana.

Formato Digital.

Tipo de Mensajes internos de campafia que se estén
informacion realizando, proyectos, invitaciones, 0 mensajes segun

la época del afio en la que estemos, y mensajes de la

Gobernacién de Antioquia.




Reporteria

De acuerdo a la agenda del Instituto y de la
Gobernacion se busca la informacion en la que se ve
implicado el Instituto de Cultura y patrimonio de

Antioquia; y esta seré utilizada para este medio.

Estilo

Titulo: (Si lo amerita) Frase con sentido
completo.
Cuerpo: maximo un parrafo, puede ser en primera
persona.
Cierre: frase institucional (#SomosCultura)
Fotografias: si se necesitan fotografias seran en alta

resolucion, pueden ser varias segun el tema.

Edicion

Un dia antes de que se proyecte el papel tapiz
se recopila la informacion y se espera la aprobacion
de la lider de comunicacion; una vez lo aprueba la

informacion se envia a disefio.

Cada dia la Gobernacion de Antioquia manda el
fondo que utilizara en sus instalaciones, los que tiene
gue ver con cultura o uno de los ejes estratégicos del

plan de gobierno, es utilizado por nosotros.

Disefio

Una vez la lider de comunicacion aprueba los

contenidos, se le envian al publicista, él elabora el
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disefio del fondo de pantalla para el dia siguiente, el

cual esta sujeto a cambios y recomendaciones.

Envio

Cuando ya estan listos los fondos de la
semana, se le envian al profesional universitario del
area de Sistemas, él procedera a su respectiva

instalacion.
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llustracion 3. Imagen cartelera informativa. Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

EL PALACIO
* Este palacio se construyd como sede de la Gobernacion de Antioquia y lo disefio
el artquitecto belga Agustin Goovaerts, el mismo arquitecto que cred el Hotel

Europa y el Teatro Junin. Se suponia que este palacio iba a ser 4 veces mas
grande de lo que se llevd a cabo, por eso algunos le llaman ‘el edificio inconcluso’.

Este enigmatico edificio ubicado en el centro de la ciudad,

es el simbolo de los 202 aios de la independencia de Antioquia

« Este ascensor, ubicado en el costado oriental del Palacio, fue el tercero que llegé
a Colombia y el sequndo que tuvo Medellin. También el primero de uso publico en
la ciudad. Cuando fue inaugurado se hacian filas de casi 3 cuadras para subir y
bajar por el novedoso elevador. Para esa época el Palacio, con sus 5 niveles, era
una de las edificaciones mas altas de la ciudad.

* No bajar las escaleras corriendo, porque puede ocurrir un accidente.
* Cuidar las paredes y puertas del Palacio, ya que es un edificio patrimonio nacional.
o Evitar pasar por los pisos humedos del Palacio, nos podemos accidentar.

_m

Tabla 3. Caracterizacién de los medios de comunicacidon internos del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia. Carteleras Informativas.

Periodicidad Semanal.

Formato Impresa, ubicada en el ascensor.
Tipo de Datos curiosos del Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe,
informacion tips sobre cultura y manejo de los espacios e informacién sobre

proyectos o eventos que se vayan a realizar esa semana la
informacién que se maneja es mixta, pues involucra diferentes

publicos internos y externos.
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Este medio es mixto, pues no solo va dirigido a los
funcionarios del Instituto, si no a los visitantes del Palacio de la

Cultura Rafael Uribe Uribe y las otras entidades que laboran en él.

Reporteria La informacion es seleccionada con el jefe de
comunicaciones, de acuerdo al tema que se va abordar, se
contacta con el funcionario encargado para solicitar la informacion
necesaria.

Estilo La cartelera se escribe con la fuente calibri y en tamafio 14,

los titulares son de maximo cuatro palabras y puede ser escrito en
primera persona. Las fotografias que van en ella son de alta
resolucién y los tamafios de estas pueden variar, de acuerdo a la
cantidad de informacion que se tenga y el espacio, cada noticia
llevara maximo dos parrafos, dichos textos deben de estar
sintketizados con toda la informacion correspondiente frente a los

eventos.

Es muy importante destacar las palabras principales en el
texto como lugar, hora y fecha, colocandolas en negrita para dar

mayor facilidad a la lectura y recordar los datos importantes.

Esta cartelera es impresa por el area de bienes, se les
envia a ellos y proceden a imprimirlo en papel propalcote 150gr y

en un tamano de 33 x 35 cm.
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Edicion Cada jueves se proyectan los textos y se seleccionan las
fotografias de alta calidad y se envia a la jefe comunicaciones
para que apruebe los contenidos.

Disefio Una vez el jefe de comunicaciones aprueba los contenidos,
se le envian al publicista, él elabora el disefio las carteleras.

Envio Cuando ya estan listo y aprobado el disefio, se le envia al

auxiliar administrativo del area de Bienes, especificando las
medidas (33 x 45 cm), él se encarga de imprimirlos en papel

propalcote 150 gr.
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llustracion 4. Imagen comunicados interno. Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia.

Vamos para

la bolera

de Monterrey

Hoy martes 15 de noviembre
tendremos el segundo encuentro del
campeonato de bolos del Instituto en

el Centro Comercial Monterrey a las
6:00 p.m.

recuerda llevar ropa cémoda y

actitud ganadora
(P.D. allé hay TV, para ver el partido)

& Bienestar'

instituciona

-

Tabla 4. Caracterizacion de medios internos del Instituto de Cultura y Patrimonio
de Antioquia. Comunicados Internos.

Periodicidad Cuando sea necesario.
Formato Digital.
Tipo de Necesidades que surgen en la vida organizacional,
informacion (eventos, reuniones, emergencias, solicitudes, circulares,
etc.)
Reporteria Los subdirectores, la lider de Gestion Humana o
cualquier funcionario que necesite emitir alguna
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informacioén solicita al correo

comunicacionesinternas@-culturantioguia.gov.co, el jueves

no se mandan comunicados de este tipo, se aprovecha el

boletin Culturarte para este envio.

Estilo Titulares: no tiene limite, puede ser escrito en primera
persona.
Parrafos: este es el medio més libre, su extension es
determinada por la informacion que se deba emitir.

Edicion Se revisa la solicitud y se redacta en el lenguaje
institucional.

Disefio Se disefia en llustrator se elabora la e-card en la
plantilla.

Envio Se envia al correo cultura@culturantioquia.gov.co.



mailto:comunicacionesinternas@culturantioquia.gov.co

llustracion 5. Informacién para la
Patrimonio de Antioquia.

Instiute de Cuitue y
Parimoeic cs Anboada

Ciudad, facha

sefior (4]

NOMEBRE

cargo.

Direccidn

Municipio, Departamento.

Trato {estimade o respetado y el cargo)

cordial =aludo,

redaccion de cartas. Instituto de

GORERNADON [ ARTIDCUM

PIENSA EN GRANDE

La cultura es la herramienta mas poderosa para superar las inequidades y para avanzar en
la consolidacidn de un desarrollo integral que acoja todos los habitantes de la regidn.

CUERPOD DE LA CARTA

Estamos convencidos de la importanca del trabajo que desde su (ENTIDAD)
vienen realizando. Cuenten con nuestro apoyo para la creacion de estrategias que nos

ayude a “Pensar en Grande” [a cultura y el patrimonio.

con afecto,

Firma de quien manda la carta
@rgo
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

| Proyecto: Angelica Hurtado Murillo

| Revisa: Mary Luz Cano Maya |

| ‘Contratista de Comunicaciones

e e el C6) g B2
La Coultiars i of Fratrsicasio = §

| Lider de comunicaciones |

T

29

Cultura y

Tabla 5. Caracterizacién de los medios de comunicacion internos del Instituto de
Cultura y Patrimonio de Antioquia. Cartas.

Periodicidad

Cuando sea necesario

Formato

Digital y fisico.

Tipo de
informacion

efectuando.

El cuerpo de la carta se basa en un requerimiento que se

vaya a hacer o en respuesta a un agradecimiento que se esté
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inicio de la carta:

Ciudad, fecha

Sefior (A)
NOMBRE
Cargo

Municipio.

Trato (estimado o respetado y el cargo)

Cordial saludo:

“La cultura es la herramienta mas poderosa para superar
las inequidades y para avanzar en la consolidacion de un
desarrollo integral que acoja todos los habitantes de la region’.
Todas las cartas que se escriben interna o externamente debe

iniciar con este cabezote.

CUERPO DE LA CARTA: aqui se da respuesta, se pide

0 se informa el motivo de la carta.

Fin de la carta: Estamos convencidos de la importancia
del trabajo que desde (ENTIDAD) vienen realizando. Cuenten
con nuestro apoyo para la creacion de estrategias que nos

ayude a “Pensar en Grande” la cultura y el patrimonio.

Con afecto,
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Firma de quien manda la carta

Cargo

Proyecto: nombre y cargo

Aprobd: interventor y cargo

Estilo Las cartas deben escribirse de la siguiente forma:
Fuente: Calibri
Tamafio: 12
Interlineado: Sencillo
Edicion Se escribe la carta y se envia al interventor, esta persona
le hace las correcciones necesarias y una vez redactada se
aprueba y se lleva donde la persona encargada de la firma final,
es decir el remitente y se procede a radicar.
Envio Cuando la carta ya esta lista con todas las firmas y

radicadas se procede al envio; la carta debe imprimirse dos

veces para que una quede en el archivo del Instituto
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Metodologia
“El disefo narrativo en diversas ocasiones es un esquema de investigacion, pero
también es una forma de intervencion, ya que el contar una historia ayuda a procesar
cuestiones que no estaban claras.” (Creswell citado por Benitez, Barajas y Noyola 2012).
Para la realizacion de este manual se desarrollard desde el enfoque investigativo
cuantitativo y cualitativo, es decir, que serd mixto, se utilizara un disefio narrativo y
expositivo, que permitira la recopilacion de la informacion de un publico especifico, con

el cual podemos describir y analizar los datos obtenidos.

Lo que se desea con este manual de estilo que se tenga trascendencia que en
cada cambio de gobierno no se tenga que cambiar toda la imagen corporativa, porque lo
gue se pierde es tiempo y dinero, por ende, cada decision que se toma se hace por medio
de encuestas que permitan a los funcionarios también participar con sus opiniones de

algunos de los elementos que formaran parte de este Manual.

De igual forma, tenemos que tener presente que el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia es un ente descentralizado de la Gobernacién de Antioquia, pero
aun asi esta entidad da unas pautas para todos los entes y por ende tenemos que acoger

este ejemplo y adaptarlo a nuestras necesidades.

Cuando se planea el disefio de algun elemento de imagen ya sean carné,
carpetas, hojas membretadas, cartas, entre otros, todo este debe pasar primero por

Gobernacion para que la avalen y nosotros proceder a su difusion entre el publico interno.

Lo que principalmente se desea es que los funcionarios se apropien de la imagen

gue la hagan sentir suya para que podamos generar sentimientos en ellos y poder
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posicionarla mejor; si se da a conocer al interior de la organizacion ya tenemos un buen

camino ganado.

La encuesta que se va realizar como se decia anteriormente tendra dos
componentes, cualitativo y cuantitativo; la realizacion de este sondeo se aplicara a los

funcionarios de las diferentes areas del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

La realizacion del Manual conlleva una serie de reuniones con el equipo de
trabajo, en la cual se hablara de colores, forma y estilos que finalmente se haré el disefio
y sera lo que trasmitird el Instituto hacia el publico externo, por ende se hara una primera
reunion con el equipo de comunicacion para hacer una lluvia de ideas y empezar a
disefiar una imagen, después de esto se hara una primera reunion con la directora,
subdirectores, lideres y asesor: alli lo que haremos es hablar de ese primer disefio, qué

guitamos o que falta para poder empezar hacer todo el Manual.

Con la imagen disefiada y aprobada por todo el equipo primario y expuesto y
aprobado por el gabinete departamental en el consejo de gobierno, iniciaremos a disefar

todo que implica al manual.



34

Resultados
Para la realizacién del Manual de Imagen se tenia previsto ejecutar una encuesta
en la cual los funcionarios del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia tenian la

oportunidad de participar en la eleccion de los elementos de dicho manual.

En el mes de noviembre hubo en cambio en el Instituto que reestructuracion el
rumbo de las cosas, los proyectos, las metas y la forma en la que se realizaban los
requerimientos que dia a dia llegan a la entidad, debido al nombramiento de una nueva
Directora para el Instituto, se vieron afectados algunos procedimientos y procesos
mientras se lograba la etapa de empalme y reajuste, razéon por la cual también uno
proyecto como el presentado en este Trabajo de Grado, se tuvo que adaptar a las nuevas
directrices. Lo anterior generd que se modificara uno de los procedimientos consignados
en la metodologia, el cual consistia en disefiar y aplicar una encuesta para la eleccién
de las nuevas piezas de comunicacion interna del Instituto de Cultura y Patrimonio de

Antioquia.

Para la eleccion de las nuevas piezas de manual de imagen, una vez disefiadas
se enviaron a comité primario y las personas que componen esta mesa escogieron cada

uno de los elementos y se procedié a enviarsela al operador para su ejecucion.

En vez de realizar esa encuesta de elecciobn de las nuevas piezas de
comunicacion, aplicamos una encuesta de satisfaccion de la comunicacion interna para

medir como fue el manejo de esta area en el determinado tiempo.



Tabulaciéon

Publico Interno: 55 funcionarios

Encuestas realizadas: 30

ENCUESTA DE SATISFACCION CODIGO:

CON LA COMUNICACION
INTERNA

VERSION 02

Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia

PAGINA1l/ 1

las estrategias de

Nivel de satisfaccion con

Boletin Culturarte 3 0 4 6 17
Correo Institucional 0 0 1 3 26
Carteleras 1 5 10 8 6
Voz a Voz 2 0 0 4 24
Redes sociales 8 0 15 7 0
Reuniones 4 4 10 4 10

comunicacion interna. 5 14
Claridad en los mensajes. 15 4
Pertinencia en los

contenidos. 8 10
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Considera que la comunicacién interna esta orientada a

articular las acciones al logro del propdsito misional 26
¢Los espacios que se han generado parala

comunicacion organizacional a todo el personal son
suficientes? 28

Gréaficas de resultados

1. ¢Por qué medio se entera de la informacion organizacional?

llustracién 6. Boletin interno Culturarte.

Boletin interno
Culturarte

% -
'.

1

2
3

llustracion 7. Correo institucional.

Correo institucional
001

e .

36



llustracion 8. Carteleras.

Carteleras
1

llustracion 9. Voz a voz.

\Voz a voz

09

e
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llustracion 10. Redes sociales.

Redes sociales

0 w1
"2
=3
w4

=5

llustracién 11. Fondos de pantalla.
Fondos de pantalla
=]
=2
2 .
=4
=5
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llustracion 12. Nivel de satisfacciéon con las estrategias de comunicacién interna.

Nivel de satisfaccion con las
estrategias de comunicacion

interna.
= Muy Mala
’, = Mala
= Aceptable
= Buena
= Excelente

llustracion 13. Claridad en los mensajes.

Claridad en los mensajes.

0

= Muy Mala

= Mala

= Aceptable

= Buena

= Excelente
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llustracion 14. Pertenencia en los contenidos.

Pertinencia en los contenidos.

= Muy

Mala

= Mala

= Aceptab
le

= Buena

= Excelen
te

llustracion 15. . Considera que la comunicacion interna esté orientada a articular
las acciones al logro del propdsito misional.

Considera gue la comunicacion
interna esta orientada a articular las
acciones al logro del propésito
misional




llustracion 16. ¢Los espacios que se han generado parala comunicacién
organizacional atodo el personal son suficientes?

¢,Los espacios que se han generado

para la comunicacion organizacional
a todo el personal son suficientes?

= Si

= No
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Conclusiones
1.El boletin interno Culturarte y el correo electronico son los medios de
comunicacién interna mas consultados por el personal del Instituto; esto pone de
manifiesto la importancia que tienen los procesos de comunicacion interna en una
entidad, especialmente de tipo cultural, donde es imperativo que internamente los
funcionarios estén debidamente informados del acontecer institucional, para que

puedan interactuar de manera asertiva con sus grupos de interés.

2.La estrategia de comunicacion voz a voz hace que los funcionarios se
sientan parte de cada actividad que se vaya a realizar, posibilitando un mayor
entusiasmo que si se hace por otro medio. Desde el area de comunicaciones se
puede aprovechar esto para los eventos que se propongan a futuro y se puede

capitalizar esta estrategia como una forma de procurar un mejor clima laboral.

3.Cuando se utiliza el correo interno culturarte@-culturantioguia.gov.co para

los diferentes comunicados internos que se dan alrededor de Instituto, los
funcionarios ya saben que se refieren a alguna informacién o actividad que se va a
desarrollar. Lo que hace que estén mas pendientes de este canal, se atribuye al
redisefio de las piezas y medios de comunicacién, ya que consolida la identidad del

Instituto y su reputacion impacta mas como organizacion.

4.El disefio del Manual de Imagen se constituyo en un proceso de aprendizaje

valioso en tanto su objetivo principal de proponerlo como legado se cumplio, y


mailto:culturarte@culturantioquia.gov.co
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quedarad como instrumento de formalizacion de la cultura organizacional, lo cual

aportara también para la proyeccién positiva del Instituto hacia sus stakeholders
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Recomendaciones
1. Las carteleras que estan ubicadas en el asesor son el medio de
comunicacion interna menos consultado por el personal por lo cual es necesario
establecer estrategias para darle fuerza a este medio de comunicacion. De ahi
que sea recomendable consolidar un comité que ayude a definir los criterios,
periodicidad y dolientes de las mismas, de manera que este medio de

comunicacion pueda tener mayor preponderancia para la comunidad interna.

2. Los fondos de pantalla, las reuniones, y las redes sociales son los
medios de comunicacibn que no muestran un impacto ni significativo ni
desfavorable; es importante potenciarlos y posicionarlos mas en los funcionarios
porque todos los canales de comunicacion que se utilicen deben de estar fuertes
y ser potentes ya que son muchos proyectos los que se apoyan y por todas partes
se hace llegar la informacion.

3. Con un trabajo como este se puede encaminar un proceso de
proyecciéon del area de comunicaciones, para que alcance un mayor
posicionamiento en el Instituto y se logre empoderar a los colaboradores de
herramientas para que hagan la comunicacion un proceso transversal.

4. Se puso de manifiesto la necesidad de disefiar y organizar un
cronograma con los eventos que se van a desarrollar en el mes; con este formato
pueden tener un mejor manejo de los eventos institucionales y no trabajando en
ellos sobre el tiempo.

Con esto se proyectaria un area de comunicaciones mas organizada y se

generaria cultura en términos de la planeacion y organizacion de eventos.
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5. Es necesario capacitar a los funcionarios frente al uso del Manual de
Imagen y estilo para que cumplan con los estandares con el que fue disefiado y
aprobado. Por eso se sugiere ademas que se elija un funcionario del area de
comunicaciones para que haga seguimiento al uso y manejo de las nuevas piezas
que de definieron, para que cumplan con las caracteristicas y lineamientos

ofrecidos.
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