SOLICITUD REQUERIMIENTOS AL

EQUIPO DE COMUNICACIONES (WRmmaadll  °°°" =%

VERSION 1

T Agencia : .
. GESTION DE LA COMUNICACION
Nacional s
Tierras ’ ACTIVIDAD INTERNA'Y EXTERNA

COMUNICACION Y GESTION CON
GRUPOS DE INTERES

PROCESO

16/08/2023

SOLICITUD REQUERIMIENTOS AL EQUIPO DE COMUNICACIONES
Objetivo

Promover la comunicacion interna mediante la elaboracion, desarrollo, ejecucién de
estrategias, campafias y piezas comunicacionales, a través de los canales de
difusién establecidos por la Agencia Nacional de Tierras, con el fin de dar a conocer

la informacion institucional a los servidores de la Entidad.
1. Glosario
Definiciones propias de la Oficina de Comunicaciones.

e Comunicacion Interna: proceso que establece los flujos de interaccion de

mensajes al interior de la entidad y dirigido al publico interno.

e Comunicacién Externa: proceso de informacion sobre la gestién y/o
informacion de la entidad a través de los canales propios dirigido al publico

externo (medios de comunicacion, seguidores, beneficiarios).

e Boletin interno: medio informativo dirigido al publico interno donde se dan a
conocer las diferentes actividades y acciones que realizan las dependencias
de la Agencia Nacional de Tierras.

e Carteleras: son herramientas fisicas y/o digitales a través de las cuales se
informa sobre actividades, campafas, novedades y contenidos de la Agencia
Nacional de Tierras dirigidas a sus funcionarios y contratistas.

e Canal de comunicacion: medio a través del cual se transmiten los mensajes

en busca de una interaccion entre el emisor(a) y el receptor(a).

e Correo institucional: medio de comunicacion institucional (cuentas de correo
electronico) de los funcionarios y contratistas, donde se difunde informacion

de interés a través de piezas comunicacionales (mailing).

e Intranet: es el sitio web dirigido al publico interno donde se publica la
informacion relacionada con circulares, resoluciones, documentos de interés,

el directorio de la entidad, actividades, boletin interno, entre otros.

e Wallpaper: fondo de pantalla de los computadores de la Agencia Nacional de

Tierras que rota de acuerdo con tematicas establecidas.
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e Video: producto audiovisual con imagenes en movimiento, que requiere
diferentes planos, escenas, voz y/o musicalizacion. Requiere una pre -

produccion, produccién y postproduccion.
e Fotografia: imagenes fijas que de igual manera requieren una planeacion.

e Audio: producto sonoro que incluye voz y/o musicalizacion, ejemplo: cufas

radiales, perifoneo, entrevistas, mensajes PBX.

e PA4gina Web: Canal oficial para divulgar la informacion de interés de la

Entidad a través de la Internet.
e PBX: audio o cufia informativa en la linea telefénica de la Entidad.
2. Condiciones generales

La Oficina de Comunicaciones atiende las necesidades internas de la entidad, a
través de la publicacion de informacion de interés, en los siguientes medios: correo
interno, wallpaper, carteleras, disefio, publicaciones en intranet, actualizacion de

pagina Web y boletin interno.

La recepcion y tramite de las necesidades de comunicacion, se realiza por medio

de solicitud oficial al correo electrénico oficinadecomunicaciones@ant.gov.co,

adjuntando la forma COGGI-F-014 Solicitud de Requerimientos al Equipo de

Comunicaciones.

Para facilitar la gestion de la solicitud, es necesario dar cumplimiento a los
siguientes requerimientos: la informacién consignada en la forma COGGI-F-014
Solicitud de Requerimientos al Equipo de Comunicaciones. Adjuntar logos de
asociados externos cuando esto aplique (formatos vectoriales o en alta calidad),
informacion adicional de la solicitud. Los formatos deben llegar diligenciados en su

totalidad y con las firmas del jefe de dependencia solicitante.

Los tiempos de elaboracion y gestibn de los productos comunicacionales
solicitados, estan sujetos los tiempos establecidos en las tablas 1, 2, 3 y 4 del
presente documento. Se debe tener presente que el tiempo en dias corre a partir de
la entrega correcta de todos los insumos, textos editables y solicitud diligenciada

correctamente.
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2.1 Tiempos de gestion y entrega

COGGI-G-002

16/08/2023

A continuacion, se presentan los tiempos estimados para el disefio de productos por

parte de la Oficina de Comunicaciones:

Tabla No. 1.
Tiempo

Comunicacion Interna estimado en

dias habiles
Cubrimiento de eventos internos 3
Elaboracion de boletines, contenidos, cartillas 15
Envio de informacién por canales internos autorizados 3
Solicitudes de actualizacién de informacion de Intranet 3
Realizacion de estrategias de divulgacion, socializacion y 15

sensibilizacion para el pablico interno
Fuente. Elaboracidn propia de la oficina de Comunicaciones
Tabla No. 2.
Tiempo
Disefo estimado en

dias habiles

Habladores, banners y pancartas 15
Afiches, volantes, pendones, sefializacion 15
Pieza grafica para wallpaper, mailling. 15
Plegables, folletos, cartillas, libros, brochure 15
Infografias 15
Campanias 15
Creacion de logos 15

Fuente. Elaboracién propia de la oficina de Comunicaciones
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Tabla No. 3.
Tiempo
Audiovisual estimado en
dias habiles
Revisar videos (cuando son productos realizados por otra 5
dependencia)
Realizacion 3
Postproduccién (Luego de realizacion) 5
Cubrimiento audiovisual (Actividades internas) 3
Entrega de material documental (para uso legal) 7
Fuente. Elaboracién propia de la oficina de Comunicaciones
Tabla No. 4.
Tiempo
Prensa estimado en
dias habiles
Boletines de prensa 5
Correccion de estilo de documentos y cartillas 15
Realizacion de estrategias de divulgacion de contenidos, 15
socializacion y sensibilizacién para el publico externo
Cubrimiento y apoyo logistico y periodistico de eventos en 30
territorio y otros

Fuente. Elaboracidn propia de la oficina de Comunicaciones
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Cubrimiento de actividades internas (Eventos):

Para este caso, se debe realizar la solicitud minima con 7 dias de anterioridad, se

debe diligenciar el formato y debe tener claridad de hora y lugar del cubrimiento.

3. Descripcién de actividades.

e Todas las solicitudes deben estar documentadas en el formato oficial y
aprobadas por el director, subdirector o jefe de la dependencia solicitante.

e Cuando la solicitud elevada por la dependencia solicitante no es clara, le
faltan datos o elementos para el desarrollo del producto, ser& notificada via
correo electrénico y los tiempos en dias hébiles iniciaran nuevamente.

e Por entrega de producto también se entiende a las evidencias de publicacion
en canales internos y soporte de formato de uso de imagen para la solicitud
de toma fotografica.

4. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Oficina de Comunicaciones.

5. Documento asociado
COGGI-F-014 SOLICITUD DE REQUERIMIENTOS AL EQUIPO DE
COMUNICACIONES V1.xIlsx (sharepoint.com)

6. Aprobacién del documento

Elaboré: Livia Vanessa Lozano | Revisé: Wilson Alejandro Calle | Aprobé: Ana Maria Cadavid

Bejarano

Cardona

Escudero

Cargo: Contratista

Cargo: Contratista

Cargo: Jefe de Prensa

Firma:
ORIGINAL FIRMADO

Firma:
ORIGINAL FIRMADO

Firma:
ORIGINAL FIRMADO

La copia, impresion o descarga de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y por lo tanto no se garantiza su

vigencia. La tnica COPIA CONTROLADA se encuentra disponible y publicada en la pdgina Intranet de la Agencia Nacional de

Tierras.
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