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Resumen 

La comunicación interna es un proceso muy importante dentro de las diferentes 

organizaciones, especialmente en aquellas que están ligadas al sector público, como es 

el caso del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia. 

En ese contexto, es necesario hacer un documento de los medios de 

comunicación interna que se utilizan dentro del Instituto, definiendo un estilo que 

garantice la permanencia de la identidad de la organización a pesar de las diferentes 

administraciones que lleguen a gobernar. 

El proyecto que se llevó a cabo en esta entidad es la creación Del Manual de 

Imagen y cómo manejarlo de acuerdo a lo que se necesite, y con las recomendaciones 

que da la Gobernación de Antioquia para los entes descentralizados. 

Palabras claves: estilo, comunicación interna, medios internos, documentación, 

administración. 
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Introducción 

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia es una de las tantas entidades 

descentralizadas de la Gobernación de Antioquia, que se encarga de promover, 

desarrollar y fortalecer los procesos culturales y patrimoniales del Departamento. 

En esta entidad la comunicación es primordial, pues es a través de ella que se 

genera un impacto en los municipios y en su población; 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 comunicación sea continua y sistemática, se hace 

necesario promover una imagen que muestre cómo somos desde adentro para poder 

llevar a los municipios lo que somos como entidad. Para esto necesitamos que la 

comunicación interna sea asertiva y que mantenga la imagen de la entidad posicionada 

en los públicos internos, especialmente en aquellos funcionarios de carrera 

administrativa que permanecen en la organización indefinido tiempo indefinido sin 

importar el cambio de administración. 

Este trabajo busca la documentación de los procesos de comunicación 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. 
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Objetivos 

 

Objetivo general 

 

Estructurar, diseñar e implementar un manual de imagen y estilo para la gestión 

de los medios de comunicación internos del Instituto de Cultura y Patrimonio de 

Antioquia. 

 

Objetivos específicos: 

 

Identificar cuáles son las principales tendencias en cuanto al manejo de estilo en 

piezas de comunicación interna para estar a la vanguardia de la tecnología y de las 

formas de comunicación. 

Estructurar las líneas de comunicación que se van a implementar para así tener 

un manejo asertivo de los medios. 

Determinar las políticas que se incluirán en el Manual para que exista un orden en 

lo que se haga y también una identidad entre los elementos y formas de comunicación. 

Dar a conocer entre el público interno el manual de estilo y de imagen para que 

los funcionarios tengan la información de qué se trata cada elemento que compone el 

manual y como aplicarlo, ya sea en cartas, informes, rutas de requerimientos o estudios 

previos. 
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Marco Teórico 

 “Toda organización es una serie de articulaciones y movimientos, que sin el 

intercambio de información no podría mantenerse, desarrollarse y trasladarse a otros 

estadios de intención y relación. Los medios ambientes informativos de las instituciones 

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

En la población actual, para las bases organizacionales del Siglo XXI, la 

comunicación ocupa un lugar muy importante ya que es una manera de vender, mostrar 

o posicionar una empresa u organización; 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 públicos conozcan cómo se manejan las 

comunicaciones en la organización. Al igual que los autores Rojas, Ramírez y Fernández 

(2005) entienden que “la comunicación es una herramienta de gestión 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 comunicación a 

desarrollar un ejercicio organizado y sistemático de sensibilización, información y 

educación con todos sus públicos a los cuales se tenga que dirigir ya sean internos o 

externos. 

La comunicación es primordial en las diferentes organizaciones y entidades, es un 

punto de encuentro que integra las diferentes áreas y procesos de una empresa que 

busca cumplir los objetivos organizacionales “Comunicar es construir con el otro un 

entendimiento común sobre algo. Es el fenómeno perceptivo en el cual dos conciencias 

comparten en la frontera.” (Brönstrup, 2007). 
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La comunicación 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 día va creciendo en las organizaciones, sino para 

que todas las personas que están por fuera de la organización la conozcan y se 

sintonicen con el mensaje que se quiere dar a conocer.  

Basándose en lo anterior, la comunicación 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 están anclados directamente 

con la empresa. 

Comunicación interna 

Capriotti (1998) afirma que “la Comunicación interna cumple una serie de 

funciones que le permiten a la organización mejorar la eficacia en toda su actividad 

interior, lo cual redundará, sin duda, en una mayor competitividad externa de la 

compañía” 

Es necesario que exista equilibrio entre lo que se va a comunicar y como se va a 

comunicar para que el proceso de comunicación sea realmente exitoso en una empresa, 

ya sea en el sector privado o en el sector público como es el caso del Instituto de Cultura 

y Patrimonio de Antioquia. 

Esta forma de comunicar al interior de una organización, se basa en un proceso 

asertivo para promover un buen ambiente laboral en los públicos internos en este caso 

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

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

Además, con la fuerza con el que avanza la comunicación se han roto muchos 

esquemas que anteriormente había, principalmente en entidades públicas ya que su 

principal objetivo es comunicar una visión que quieren que sus públicos tanto interno 

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

Continuamente las empresas gastan mucho dinero en orientar sus esfuerzos 

comunicacionales a públicos externos, configurando, proyectando y diseñando su 

imagen para las personas externas de la empresa y descuidan un poco su público 

interno, a ellos también se le debe vender y posicionar la imagen de la empresa esta se 

debe fortalecer día a día. 

Con frecuencia las empresas desbordan en orientar sus esfuerzos 

comunicacionales a los públicos externos, diseñando, configurando y proyectando su 

imagen en los que están afuera y descuidando los públicos internos que también 

necesitan fortalecer día a día esa imagen. Lojo (2011) afirma que “la imagen corporativa 

se forma en la mente de los públicos a partir del procesamiento de la información que 

recibe sobre la organización. Por eso, imagen se relaciona con recepción.” 

 “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” (Villafañe, 2005), 

de ahí 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 gestión interna, esta última no es conocida por los públicos externos, 

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

Briançon (2007) afirma que “la imagen corporativa debe ser trabajada desde un 

nuevo ámbito de la comunicación: el del paradigma del siglo XXI que se desprende de 

una comprensión nueva de la gestión empresarial: importa más lo que se hace que lo 

que se dice”, por consiguiente, no es suficiente con dar a conocer la información, se debe 

plantar unas acciones comunicacionales que sean retroalimentadas por los funcionarios, 

que 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 gestión estratégica y efectiva de la imagen corporativa en 

los públicos internos, existe un factor muy importante que asegura este proceso, 

principalmente la continuidad y la estabilidad; para comunicarles a estos públicos estos 

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

“El proceso de gestión de identidad corporativa transmitida mediante el plan 

comunicacional, es de vital importancia para poner en práctica todos los valores éticos 

trascendentales, tanto instrumentales como finales” (Ferrer citado por Arrellys, Parmenia 

y Moreno 2009). La gestión de la imagen corporativa requiere una planeación puntual 

que se adapte a las circunstancias concretas de la organización, con discursos, tácticas, 

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

Una entidad que quiera asumir un ejercicio responsable de comunicación deberá 

elaborar su manual, basado en esa realidad de la empresa, fruto de un buen diagnóstico 
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que la evidencie,  Londoño (2002), también expresa que “los manuales se elaboran de 

manera individual para cada caso y en cada empresa serán diferentes; son manuales de 

trabajo construidos a la medida justa de las necesidades corporativas de la organización 

y contienen de forma regular la manera más adecuada y unificada de tratar la imagen”, 

puntualizando que  para hacer buen uso de la comunicación interna y externa, es 

fundamental  elaborar este manual, y posicionarlo como la ruta que enmarca la gestión 

de la comunicación, documentando la manera como se aborda cada proceso, el 

tratamiento que se le da a la información, los protocolos para el manejo de la información 

y demás. 

Una entidad como el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia debe asumir 

un ejercicio responsable de comunicación para lo cual es necesario elaborar su propio 

manual, basado en esa realidad de la empresa, fruto de un buen diagnóstico que la 

evidencie. Londoño (2002), expresa que “los manuales se elaboran de manera individual 

para cada caso y en cada empresa serán diferentes; son manuales de trabajo 

construidos a la medida justa de las necesidades corporativas de la organización y 

contienen de forma regular la manera más adecuada y unificada de tratar la imagen”, 

señalando que  para hacer un excelente uso de la comunicación interna y externa, es 

fundamental  elaborar este manual, y posicionarlo como la ruta que enmarca la gestión 

de la comunicación, archivando la manera como se aborda cada uno de estos procesos, 

cuál es el trato que se le da a la información, los protocolos para el manejo de la 

información y demás. 
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En las entidades públicas, es necesaria la construcción de dicho manual; aunque 

las administraciones cambien, muchos de sus funcionarios permanecen y mantener una 

continuidad de la comunicación facilita la fidelización de los públicos a las acciones 

comunicacionales y aún más en la comunicación interna, pues muchos equipos de 

trabajo continúan y lo más recomendable es que permanezca la cultura organizacional. 

Comunicación externa: 

Es una disciplina que integra diferentes estrategias y canales para transmitir a los 

públicos externos de la organización 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 públicos la imagen diseñada por la propia entidad” 

(Arroyo 2014). 

Paéz y Egidos, (2000) también afirman que “los procesos de comunicación se 

centran en la generación de imagen. Esta se asegura con el desarrollo de políticas de 

comunicación 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 

Gobernación de Antioquia, con independencia financiera y de contratación, encargado 

de potencializar el desarrollo cultural y patrimonial del Departamento a través de 

procesos, convocatorias y proyectos que benefician las artes, los artistas y la cultura en 

Antioquia. 
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Misión 

“Somos el motor del desarrollo cultural en el departamento de Antioquia, que 

basados en los principios de legalidad y transparencia, y desde la construcción, 

implementación y articulación participativa de políticas públicas culturales, fomentamos 

el diálogo, el reconocimiento y la visibilización de la diversidad cultural, generando 

oportunidades para el conocimiento y la dignificación del ser humano.” (Instituto de 

Cultura y Patrimonio de Antioquia, 2012). 

Visión 

“Seremos en el 2020, generadores de un modelo ético y político de gestión pública 

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 comunicación en una entidad juega un papel muy importante, es un área de 

apoyo bidireccional a todos los proyectos que se desarrollan en el Instituto que tiene por 

objetivo principal dinamizar los procesos de interacción y proyección de la entidad con la 

comunidad, en la búsqueda de su apropiación y valorización a las oportunidades y a los 

proyectos misionales, buscando generar credibilidad, relaciones de confianza con la 

ciudadanía y fortalecimiento de nuestra imagen Institucional.  

Para llevar a cabo la misión de la entidad, se deben de tener en cuenta cinco 

ramas de la comunicación como los son: Relaciones Públicas, comunicación interna y 

externa, Publicidad y comunicación digital.  
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La comunicación interna que está anclada a dos áreas, la Unidad de 

Comunicaciones guía todos los mensajes culturales que se quieren mostrar desde 

Antioquia Piensa en Grande iniciando con la identidad gráfica y finalizando con el tono, 

principalmente acogiendo las diferentes estrategias y requerimientos de la gerencia de 

comunicaciones de la Gobernación, y en el área de Gestión 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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Caracterización de los medios de comunicación internos del Instituto de Cultura 

y Patrimonio de Antioquia. 

En la siguiente caracterización de los medios de comunicación, se encuentran 

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

para distribuir la información a los funcionarios del mismo.  

En este documento queda consolidado como es el manejo de los medios de 

comunicación para continuar con la misma línea y evitar errores, está el manejo desde 

cómo escribirlo hasta como es su impresión en caso de requerirlo. 

Ilustración 1. Caracterización de los medios de comunicación internos del 
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia. 
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Tabla 1. Caracterización de los medios internos del Instituto de Cultura y 
Patrimonio de Antioquia. Boletín interno Culturarte. 

Periodicidad Quincenal 

Formato Digital 

Tipo de información La información que se envía en este boletín está 

directamente relacionada con los funcionarios del Instituto 

de Cultura y Patrimonio de Antioquia.   

 

Cada quince días se analiza la agenda de trabajo 

del Instituto y se elabora la lista de temas con base en los 

proyectos que se realizarán en el territorio, además se le 

consulta a cada subdirector y a la líder de Gestión Humana 

sobre lo que necesita informar al público interno.  

Reportería  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, circulación, 

etc.), nos reunimos con el funcionario encargado de ese 

proyecto, quién brinda la información pertinente y el 

respectivo registro fotográfico de la actividad; en caso de 

no contactar al funcionario encargando, se hace un rastreo 

con el comunicador del municipio en el cual se llevará 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 fotografías necesarias. 

Estructura El boletín Culturarte, está estructurado por las 

siguientes secciones: 

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

la primera impresión que tendrán los lectores, esta es la 

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

más se quiere destacar en la semana. 

 

2. Te cuento: en este lugar informaremos a los 

empleados de algún proceso o proyecto que se esté 

desarrollando en el Instituto de Cultura y Patrimonio de 

Antioquia. 

 

3. Así vamos en Piensa en grande: en este 

espacio se hará énfasis en los programas de la 

Gobernación, especialmente los que están aliados a 

nosotros como parques educativos, talleres artísticos en 

algún lugar del Departamento, etc. 

4. Bienestar Institucional: información noticiosa 

de carácter interno (capacitaciones, nuevas comisiones, 

celebraciones internas, clases, etc.) 



19 
 

 

5. El talento de nuestra gente: cada mes se 

resaltará el talento de un servidor que esté estudiando, 

o que se quiera contar su historia de vida. 

 

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

programación de la semana. 

 

7. Celebremos: colocar aquí los cumpleaños de 

los empleados. 

 

8. Participa: es un espacio para la interacción; a 

través de preguntas y comentarios promovemos la 

participación constante del todo el equipo humano para 

apropiarse del boletín e interactuar con nosotros.  

Estilo 1. Fuente: calibri 12 

 

2. Titulares: máximo 5 palabras, puede ser 

escrito en primera persona. 

 

3. Formato: se hará por correo institucional. 
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4. Fotografías: se utilizarán fotografías de 500 x 

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

 

5. Párrafos: cada noticia llevará máximo tres 

párrafos, pensados y producidos para el formato digital 

en que se distribuye el boletín, aplicando las normas de 

lenguajes digitales. 

Edición Se proyecta un documento sencillo de Word en el 

cual se diligencian las noticias del boletín con las 

respectivas fotos. Este documento es revisado por la líder 

de Comunicaciones, posterior a la revisión, se montan los 

contenidos en el correo ya corregidos. 

Diseño El Instituto no cuenta con una suscripción a un 

portal de correos masivos por ende cualquier información 

que se vaya a mandar desde el Instituto debe enviarse por 

el correo Institucional. Una vez montada la información, se 

hace un envío de prueba al correo de la líder de 

comunicaciones para la revisión previa al envío y se 

manda el correo 

Desde: culturarte@culturantioquia.gov.co   

a: cultura@culturantioquia.gov.co. 

mailto:culturarte@culturantioquia.gov.co
mailto:cultura@culturantioquia.gov.co
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Ilustración 2. Imagen fondos de pantalla. Instituto de Cultura y Patrimonio de 
Antioquia. 

 

Tabla 2. Caracterización de los medios de comunicación internos del Instituto de 
Cultura y Patrimonio de Antioquia. Fondos de Pantalla. 

Envío Digital a través de correo electrónico a la base de 

datos . 

Periodicidad 3 papel tapiz por semana. 

Formato Digital. 

Tipo de 

información 

Mensajes internos de campaña que se estén 

realizando, proyectos, invitaciones, o mensajes según 

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

Gobernación de Antioquia. 
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Reportería  De acuerdo a la agenda del Instituto y de la 

Gobernación se busca la información en la que se ve 

implicado el Instituto de Cultura y patrimonio de 

Antioquia; y esta será utilizada para este medio. 

Estilo Título: (Si lo amerita) Frase con sentido 

completo. 

Cuerpo: máximo un párrafo, puede ser en primera 

persona. 

Cierre: frase institucional (#SomosCultura) 

Fotografías: si se necesitan fotografías serán en alta 

resolución, pueden ser varias según el tema. 

Edición Un día antes de que se proyecte el papel tapiz 

se recopila la información y se espera la aprobación 

de la líder de comunicación; una vez lo aprueba la 

información se envía a diseño. 

Cada día la Gobernación de Antioquia manda el 

fondo que utilizará en sus instalaciones, los que tiene 

que ver con cultura o uno de los ejes estratégicos del 

plan de gobierno, es utilizado por nosotros.  

Diseño Una vez la líder de comunicación aprueba los 

contenidos, se le envían al publicista, él elabora el 
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diseño del fondo de pantalla para el día siguiente, el 

cual está sujeto a cambios y recomendaciones. 

Envío Cuando ya están listos los fondos de la 

semana, se le envían al profesional universitario del 

área de Sistemas, él procederá a su respectiva 

instalación. 
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Ilustración 3. Imagen cartelera informativa. Instituto de Cultura y Patrimonio de 
Antioquia. 

 

Tabla 3. Caracterización de los medios de comunicación internos del Instituto de 
Cultura y Patrimonio de Antioquia. Carteleras Informativas. 

Periodicidad Semanal. 

Formato Impresa, ubicada en el ascensor. 

Tipo de 

información 

Datos curiosos del Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe, 

tips sobre cultura y manejo de los espacios e información sobre 

proyectos o eventos que se vayan a realizar esa semana la 

información que se maneja es mixta, pues involucra diferentes 

públicos 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. 

Reportería  La información es seleccionada con el jefe de 

comunicaciones, de acuerdo al tema que se va abordar, se 

contacta con el funcionario encargado para solicitar la información 

necesaria.  

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

los titulares son de máximo cuatro palabras y puede ser escrito en 

primera persona.  Las fotografías que van en ella son de alta 

resolución y los tamaños de estas pueden variar, de acuerdo a la 

cantidad de información que se tenga y el espacio, cada noticia 

llevará máximo dos párrafos, dichos textos deben de estar 

sintketizados con toda la información correspondiente frente a los 

eventos. 

Es muy importante destacar las palabras principales en el 

texto como lugar, hora y fecha, colocándolas en negrita para dar 

mayor facilidad a la lectura y recordar los datos importantes. 

Esta cartelera es impresa por el área de bienes, se les 

envía a ellos y proceden a imprimirlo en papel propalcote 150gr y 

en un tamaño de 33 x 35 cm. 
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Edición Cada jueves se proyectan los textos y se seleccionan las 

fotografías de alta calidad y se envía a la jefe comunicaciones 

para que apruebe los contenidos. 

Diseño Una vez el jefe de comunicaciones aprueba los contenidos, 

se le envían al publicista, él elabora el diseño las carteleras. 

Envío Cuando ya están listo y aprobado el diseño, se le envía al 

auxiliar administrativo del área de Bienes, especificando las 

medidas (33 x 45 cm), él se encarga de imprimirlos en papel 

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

 

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

Periodicidad Cuando sea necesario. 

Formato Digital. 

Tipo de 

información 

Necesidades que surgen en la vida organizacional, 

(eventos, reuniones, emergencias, solicitudes, circulares, 

etc.) 

Reportería  Los subdirectores, la líder de Gestión Humana o 

cualquier funcionario que necesite emitir alguna 
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información solicita al correo 

comunicacionesinternas@culturantioquia.gov.co, el jueves 

no se mandan comunicados de este tipo, se aprovecha el 

boletín Culturarte para este envío. 

Estilo Titulares: no tiene límite, puede ser escrito en primera 

persona. 

Párrafos: este es el medio más libre, su extensión es 

determinada por la información que se deba emitir. 

Edición Se revisa la solicitud y se redacta en el lenguaje 

institucional. 

Diseño Se diseña en Ilustrator se elabora la e-card en la 

plantilla. 

Envío Se envía al correo cultura@culturantioquia.gov.co. 

mailto:comunicacionesinternas@culturantioquia.gov.co
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Ilustración 5. Información para la redacción de cartas. Instituto de Cultura y 
Patrimonio de Antioquia. 

 

Tabla 5. Caracterización de los medios de comunicación internos del Instituto de 
Cultura y Patrimonio de Antioquia. Cartas. 

Periodicidad Cuando sea necesario 

Formato Digital y físico. 

Tipo de 

información 

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

vaya a hacer o en respuesta a un agradecimiento que se esté 

efectuando. 
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inicio de la carta:   

Ciudad, fecha 

Señor (A) 

NOMBRE 

Cargo 

Municipio. 

 

Trato (estimado o respetado y el cargo) 

Cordial saludo: 

“La cultura es la herramienta más poderosa para superar 

las inequidades y para avanzar en la consolidación de un 

desarrollo integral que acoja todos los habitantes de la región”. 

Todas las cartas que se escriben interna o externamente debe 

iniciar con este cabezote. 

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

o 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 creación 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 

Aprobó: interventor y cargo 

Estilo Las cartas deben escribirse de la siguiente forma: 

 

Fuente: Calibri 

Tamaño: 12 

Interlineado: Sencillo 

Edición Se escribe la carta y se envía 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. 

Envío Cuando la carta ya está lista con todas las firmas y 

radicadas se procede al envió; la carta debe imprimirse dos 

veces para que una quede en el archivo del Instituto 
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Metodología 

“El diseño narrativo en diversas ocasiones es un esquema de investigación, pero 

también es una forma de intervención, ya que el contar una historia ayuda a procesar 

cuestiones que no estaban claras.” (Creswell citado por Benítez, Barajas y Noyola 2012). 

Para la realización de este manual se desarrollará desde el enfoque investigativo 

cuantitativo y cualitativo, es decir, que será mixto, se utilizará un diseño narrativo y 

expositivo, que permitirá la recopilación de la información de un público específico, 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 

que se pierde es tiempo y dinero, por ende, cada decisión 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 formarán 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 Gobernación de Antioquia, pero 

aun así 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 diseño de algún elemento de imagen ya sean carné, 

carpetas, hojas membretadas, cartas, entre otros, todo este debe pasar primero por 

Gobernación para que la avalen y nosotros proceder a su difusión entre el público interno.  

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

que la hagan sentir suya para que podamos generar sentimientos en ellos y poder 



33 
 

posicionarla mejor; si se da a conocer al interior de la organización ya tenemos un buen 

camino ganado. 

La encuesta que se va realizar como se decía anteriormente tendrá dos 

componentes, cualitativo y cuantitativo; la realización de este sondeo se aplicará a los 

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

La realización del Manual conlleva una serie de reuniones con el equipo de 

trabajo, en la cual se hablará de colores, forma y estilos que finalmente se hará el diseño 

y será lo que trasmitirá el Instituto hacia el público externo, por ende se hará una primera 

reunión con el equipo de comunicación para hacer una lluvia de ideas y empezar a 

diseñar una imagen, después de esto se hará una primera reunión con la directora, 

subdirectores, líderes y asesor: allí lo que haremos es hablar de ese primer diseño, qué 

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

Con la imagen diseñada y aprobada por todo el equipo primario y expuesto y 

aprobado por el gabinete departamental en el consejo de gobierno, iniciaremos a diseñar 

todo que implica al manual. 
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Resultados 

Para la realización del Manual de Imagen se tenía previsto ejecutar una encuesta 

en la cual los funcionarios del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia tenían la 

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

En el mes de noviembre hubo en cambio en el Instituto que reestructuración el 

rumbo de las cosas, los proyectos, las metas y la forma en la que se realizaban los 

requerimientos que día a día 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, razón por la cual también uno 

proyecto como el presentado en este Trabajo de Grado, se tuvo que adaptar a las nuevas 

directrices. Lo anterior generó que se modificara uno de los procedimientos consignados 

en la metodología, el cual consistía en diseñar y aplicar una encuesta para la elección 

de las nuevas piezas de comunicación interna del Instituto de Cultura y Patrimonio de 

Antioquia. 

Para la elección de las nuevas piezas de manual de imagen, una vez diseñadas 

se enviaron a comité primario y las personas que componen esta mesa escogieron cada 

uno de los elementos y se procedió a enviársela al operador para su ejecución. 

En vez de realizar esa encuesta de elección de las nuevas piezas de 

comunicación, aplicamos una encuesta de satisfacción de la comunicación interna para 

medir como fue el manejo de esta área en el determinado tiempo. 
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Tabulación 

Público Interno: 55 funcionarios 

Encuestas realizadas: 30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ENCUESTA DE SATISFACCIÓN 

CON LA COMUNICACIÓN 

INTERNA 

TABULACIÓN 

CÓDIGO:  

VERSIÓN 02 

PAGINA1/ 1 
¿Por qué medio se entera de la información organizacional? 

Califica de 1 a 5 según la 

calidad y oportunidad de la 

información que te ofrece 
1 2 3 4 5 

Nombre del medio 

 # de votos 

Boletín 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 

Fondos de pantalla  1 

 

2 

 

2 

 

3 

 

22 

Califica de 1 a 5 las 

siguientes variables 

Muy 

mala 
Mala 

Aceptabl

e 

Buen

a 

Excelen

te 

 # de votos 

 
1 2 3 4 5 

Nivel de satisfacción con 

las estrategias de 

comunicación interna. 1 2 8 5 14 

Claridad en los mensajes. 0 5 6 15 4 

Pertinencia en los 

contenidos. 1 3 8 8 10 
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Gráficas de resultados 

1. ¿Por qué medio se entera de la información organizacional? 

 

Ilustración 6. Boletín interno Culturarte. 

 

 

Ilustración 7. Correo institucional. 

 

3
0

4

617

Boletín interno 
Culturarte

1

2

3

00 1

3

26

Correo institucional

Responde sí o no según tu opinión: Si No 

 # de votos 

Considera que la comunicación interna está orientada a 

articular las acciones al logro del propósito misional 26 4  

¿Los espacios que se han generado para la 

comunicación organizacional a todo el personal son 

suficientes?  28 2  
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Ilustración 8. Carteleras. 
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Ilustración 9. Voz a voz. 
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Ilustración 10. Redes sociales. 

 

 

Ilustración 11. Fondos de pantalla. 

 

  

8

0

15

7

0

Redes sociales

1

2

3

4

5

1 2
2

3

22

Fondos de pantalla

1

2

3

4

5



39 
 

Ilustración 12. Nivel de satisfacción con las estrategias de comunicación interna. 

 

 

Ilustración 13. Claridad en los mensajes. 
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Ilustración 14. Pertenencia en los contenidos. 

 

 

Ilustración 15. . Considera que la comunicación interna está orientada a articular 
las acciones al logro del propósito misional. 
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Ilustración 16. ¿Los espacios que se han generado para la comunicación 
organizacional a todo el personal son suficientes? 

 

 

 

  

28

2

¿Los espacios que se han generado 
para la comunicación organizacional 
a todo el personal son suficientes?

Sí

No
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Conclusiones 

1. El boletín interno Culturarte y el correo electrónico son los medios de 

comunicación interna más consultados por el personal del Instituto; esto pone de 

manifiesto la importancia que tienen los procesos de comunicación 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 comunicación 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 área 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@culturantioquia.gov.co para 

los diferentes comunicados internos que se dan alrededor de Instituto, los 

funcionarios ya saben que se refieren a alguna información o actividad que se va a 

desarrollar. Lo que hace que estén más pendientes de este canal, se atribuye al 

rediseño de las piezas y medios de comunicación, ya que consolida la identidad del 

Instituto y su reputación impacta más como organización. 

 

4. El diseño del Manual de Imagen se constituyó en un proceso de aprendizaje 

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

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

aportará también para la proyección positiva del Instituto hacia sus stakeholders 
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Recomendaciones 

1. Las carteleras que están ubicadas en el asesor son el medio de 

comunicación interna menos consultado por el personal por lo cual es necesario 

establecer estrategias para darle fuerza a este medio de comunicación. De ahí 

que sea recomendable consolidar un comité que ayude a definir los criterios, 

periodicidad y dolientes de las mismas, de manera que este medio de 

comunicación pueda tener mayor preponderancia para la comunidad interna. 

2. Los fondos de pantalla, las reuniones, y las redes sociales son los 

medios de comunicación que no muestran un impacto ni significativo ni 

desfavorable; es importante potenciarlos y posicionarlos más en los funcionarios 

porque todos los canales de comunicación 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 información. 

3. Con un trabajo como este se puede encaminar un proceso de 

proyección del área de comunicaciones, para que alcance un mayor 

posicionamiento en el Instituto y se logre empoderar a los colaboradores de 

herramientas para que hagan la comunicación un proceso transversal. 

4. Se puso de manifiesto la necesidad de diseñar 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 proyectaría un área de comunicaciones más organizada y se 

generaría cultura en términos de la planeación y organización 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 estándares con el que fue diseñado y 

aprobado. Por eso se sugiere además que se elija un funcionario del área de 

comunicaciones para que haga seguimiento al uso y manejo de las nuevas piezas 

que de definieron, para que cumplan con las características y lineamientos 

ofrecidos.  
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